«Библиография и библиотечное дело»
1. Характеристика библиотечной системы Российской Федерации
Библиотечная сеть входит в число 4 главных информационных систем России (наряду с Архивным фондом России, государственной системой статистики, государственной системой научно-технической информации). В ней занято более 200 тыс. человек. В нее входит 130 тыс. учреждений.
Система библиотек России включает в себя множество типов (научные, публичные) и видов библиотек. Одни из них сложились в советский период и отражают подходы к управлению народным хозяйством в СССР (ведомственные библиотеки). Другие библиотеки, например, библиотеки политических объединений, возникли лишь в постсоветский период, в условиях перехода к новому гражданскому, демократическому обществу. Впервые появились библиотеки, не вписывающиеся в устоявшиеся типологические рамки (например, библиотеки, финансируемые зарубежными организациями). Смогли сделать общедоступной свою работу библиотеки различных религиозных конфессий, национально-культурных объединений. С другой стороны, перестали функционировать целые сети библиотек (например, библиотеки домов политпросвещения КПСС). Но наиболее значимые изменения коснулись сферы деятельности публичных библиотек.
Сеть публичных библиотек является самой крупной библиотечной сетью страны. Она включает в себя общероссийские национальные и другие федеральные библиотеки. В сеть публичных библиотек входят также центральные библиотеки всех субъектов Российской Федерации – центральные региональные научные – публичные библиотеки универсального профиля, а также детские, юношеские, специальные библиотеки для слепых. Важнейшей составляющей сети публичных библиотек является сеть муниципальных публичных библиотек, которые находятся в ведении системы местного самоуправления.
В настоящее время Министерство культуры и массовых коммуникаций выполняет по отношению к публичным библиотекам функции, прежде всего, центра координации, инициирующего разработку и реализацию общероссийских библиотечных программ и проектов, осуществление которых способствует достижению взаимодействия публичных библиотек и библиотек различных систем и ведомств.

2. Федеральные библиотеки
В сеть публичных библиотек России входят 9 библиотек федерального ведения:
· Российская государственная библиотека (РГБ, фонд – 42 млн. ед. хр.)
· Российская национальная библиотека (РНБ, фонд – 33 млн. ед. хр.)
· Всероссийская государственная библиотека ин. Литературы (ВГБИЛ, фонд – 4 млн.ед. хр.)
· Государственная публичная историческая библиотека (ГПИБ, фонд – 3,2 млн. ед. хр.)
· Государственная общественно-политическая библиотека (ГОПБ, фонд – 2,2 млн. ед. хр.)
· Российская государственная библиотека по искусству (РГБИ, фонд – 1,7 млн. ед. хр.)
· Государственная российская юношеская библиотека (ГРЮБ, фонд – 1 млн. ед. хр.)
· Государственная российская детская библиотека (РГДБ, фонд – более 0,5 млн. ед. хр.).
Крупнейшими библиотеками России являются 2 общероссийские национальные библиотеки, имеющие равный статус – Российская государственная библиотека в Москве (РГБ) и Российская национальная библиотека в Санкт-Петербурге (РНБ), занимающие особое место в системе библиотек страны. В соответствии со статьей № 18 Закона «О библиотечном деле» они «… удовлетворяют универсальные информационные потребности, организуют библиотечную и научно-информационную деятельность в интересах всей Российской Федерации,  развития отечественной и мировой культуры, науки, образования, формируют, хранят и предоставляют пользователям библиотек наиболее полное собрание отечественных документов, научно-значимых зарубежных документов, организуют и ведут библиографический учет России, участвуют в разработке и реализации федеральной политики в области библиотечного дела».
Таким образом, эти библиотеки выполняют функцию формирования фонда отечественных документов, основными принципами которого является исчерпывающая полнота комплектования и вечность его хранения.
Обе библиотеки обеспечивают и выполнение функции создания источников библиографической информации, они дополняют работу Российской книжной палаты. РГБ и РНБ ведут разработки научных основ библиотечного дела; международного библиотечного сотрудничества по всемирным программам.
Среди библиотек федерального уровня выделяется ВГБИЛ, выполняющая функции международного библиотечного сотрудничества и являющаяся инициатором подключения библиотек к масштабным международным проектам, проведения международных семинаров, конференций.
РГДБ и РГЮБ являются методическими и координационными центрами по отношению к системе детских и юношеских библиотек России и непосредственно контактируют с детскими и юношескими библиотеками в субъектах Российской Федерации. (За рубежом нет таких библиотек, там обслуживание детей ведется в специализированных читальных залах, находящихся в здании единой публичной муниципальной библиотеки).

3. Региональные библиотеки
Особую роль в системе библиотек России играют центральные биб-ки субъектов РФ.
В республиках РФ функции центральной биб-ки выполняют национальная или республиканская библ-ка. В крае или области ими являются – краевая или областная библ-ка. К центральным библ-ам на уровне района отнесена центральная районная библ-ка, а в городе – центральная городская библ-ка. В настоящее время существует 88 центральных биб-ек субъектов РФ. Центральные региональные биб-ки субъектов федерации выполняют определенные обязанности по отношению ко всей стране, гарантируя исчерпывающее комплектование документами, опубликованными на территории региона.
Основными функциями центральной биб-ки являются: всестороннее и максимально полное раскрытие уникальности данного региона, его духовного наследия, научной и культурной деятельности.

4. Муниципальные публичные библиотеки
Муниципальные библ-ки – это библ-ки, учрежденные и финансируемые органами местного самоуправления. Число этих библ-ек составляет около 50 тыс.
В современных условиях муниципальные публичные библ-ки ориентируются на интересы местного сообщества, выступая информационными, культурно-досуговыми, образовательными центрами для обслуживаемого района. Важнейшей особенностью их деятельности является проведение культурной политики муниципальной администрации.
Сегодня на территории России действуют следующие формы муниципальных биб-ек:
- традиционные ЦБС
- объединения муниц-ых биб-ек на договорной основе (МОБ)
- самостоятельные муниципальные биб-ки 
- муниципальные библиотеки – структурные подразделения культурно-спортивных комплексов или сельских культурных комплексов.
Самой перспективной формой организации биб-ек, особенно в сельской местности, в настоящее время признается межмуниципальное объединение биб-ек, которое необходимо рассматривать как профессиональное объединение для сохранения единого библиотечного пространства, координации деятельности и взаимоиспользования ресурсов.

5. Справочно-библиографический аппарат библиотек
Справочно-библиографический аппарат (СБА) - это совокупность традиционных и электронных справочных и библиографических изданий, библиотечных каталогов и картотек, используемых при обслуживании читателей для поиска необходимой им информации. Он является основой всей деятельности библиотеки, и от его рациональной организации зависит оперативность, полнота и точность удовлетворения запросов читателей.
Для всех категорий читателей в СБО функционирует весь СБА библиотеки. Это:
1. Служебный алфавитный каталог 
2. Читательский алфавитный каталог 
3. Систематический каталог 
4. Краеведческий каталог 
5. Каталог электронных диссертаций РГБ 
6. Краеведческая картотека статей 
7. Систематическая картотека статей 
8. Труды ученых КБГУ 
9. Картотека внутривузовских изданий 
10. Картотека редких изданий 
11. Картотека литературы на иностранных языках 
12. Картотека диссертации КБГУ 
13. Картотека авторефератов КБГУ 
14. Картотека электронных книг 
15. Картотека литературы временного хранения 
16. Картотека методических материалов по библиотечному делу 
17. Картотека Периодики Национальной библиотеки КБР 
18. Картотека Периодики НБ КБГУ 
19. Картотека программ и методических указаний

6. Система каталогов библиотек. Описание различных видов каталогов
Широта тематики, многообразие видов документов, а также существенные различия в запросах читателей библиотек обусловливают необходимость создания и постоянного совершенствования справочно-библиографического аппарата библиотек, важнейшей частью которого является система библиотечных каталогов. Совокупность планомерно организованных, взаимосвязанных и дополняющих друг друга отдельных видов библиотечных каталогов называется системой библиотечных каталогов.
Библиотечный каталог − это перечень библиографических записей документов, имеющихся в фонде одной или нескольких библиотек, раскрывающий состав или содержание библиотечных фондов. Каталог может иметь карточную или машиночитаемую форму, существовать на микроносителях или в форме книжного издания.
Библиотечные каталоги, как любая информационно-поисковая система, выполняет знаково-коммуникативную, информационно-поисковую и педагогическую функции. Знаково-коммуникативная функция библиотечных каталогов помогает дистанционному общению «потребитель - каталог - автор». Каталогизатор является интерпретатором информации, заключенной в документе, владеющим методами создания библиотечного каталога, с помощью которого осуществляется дистанционное общение разделенных в пространстве, а зачастую и во времени, автора и читателя. Информационно-поисковая функция реализуется в процессе разыскания документов в ответ на запрос читателя. Библиотечные каталоги выполняют и педагогическую функцию, способствуя интеллектуальному и профессиональному развитию личности читателя.
Алфавитный каталог
Алфавитный каталог (АК) − это библиотечный каталог, в котором библиографические записи располагаются в алфавитном порядке фамилий индивидуальных авторов, наименований коллективных авторов или заглавий документов.
АК является обязательной частью системы каталогов в каждой библиотеке. С помощью АК можно проводить поиск по следующим типам запросов:
1. Имеется ли произведение данного автора (индивидуального или коллективного) в фондах библиотеки и, если имеется, то каков его адрес (шифр).
1. Какие произведения данного автора имеются в библиотеке.
1. Какие переиздания данного произведения имеются в фондах.
1. В каких изданиях то или иное лицо участвовало в качестве соавтора, составителя, редактора, переводчика и т.п.
1. Какие выпуски входят в ту или иную серию.
1. Запрос на книгу, заглавие которой известно читателю.
1. Запрос на библиографическое уточнение, касающийся тех или иных элементов библиографической записи, например, в каком году вышло данное издание, каково место издания, было ли оно переработано и дополнено и др.
В ЦБС существует центральный АК, отражающий фонд библиотеки и фонды всех ее библиотек-филиалов. Он может быть служебным и читательским.
Служебный АК является связующим звеном со всеми каталогами библиотеки. На карточках с основными библиографическими записями указываются полный классификационный индекс, предметные рубрики, сведения о добавочных записях, количестве экземпляров данного издания и их инвентарных номерах и в каких подразделениях ЦБС они находятся.
Читательский АК содержит библиографические записи последних изданий или лучших переизданий каждого документа. На карточке по мере необходимости ставится штамп «Имеются и другие издания». Наряду с основными библиографическими записями в читательский каталог включаются добавочные записи и вспомогательные карточки, расширяющие информационно-поисковые функции АК.
При отсутствии служебного каталога читательский АК может выполнять функции читательского и служебного.
Организация АК начинается с составления его паспорта, в котором указывается дата создания АК, его назначение, охват фондов, методика составления библиографических записей со ссылкой на ГОСТ 7.1−2003, применения добавочных записей и перечисления вспомогательных пособий к каталогу. Так, в общедоступных библиотеках к АК создается вспомогательная картотека заглавий произведений художественной литературы, поиск которой производится, если неизвестен автор, но известно заглавие произведения.
К организации АК относятся определение его структуры, разработка документации и совокупность процессов внутреннего и внешнего оформления.
В основу организации АК положен алфавитный признак, при котором библиографические записи располагаются в алфавитном порядке заголовков индивидуального и коллективного авторов и заглавий документов. Добавочные записи, ссылочные и справочные карточки расставляют в общем алфавите. Если расстановочные слова различных видов записей тождественны, то карточки расставляют в следующем порядке:
1. Записи под заголовком индивидуального автора;
1. Записи под заголовком коллективного автора;
1. Записи под заглавием.
Оформление - один из этапов работы по организации АК. Оно включает внешнее и внутреннее оформление. Внешнее оформление - это оформление шкафов и ящиков каталога. Все ящики в каталоге нумеруются арабскими цифрами либо по горизонтали, либо по вертикали с помощью ярлыков. В общедоступных библиотеках более целесообразной и чаще применяемой является нумерация по горизонтали. Ящики снабжаются этикетками, которые помещают в металлическую или пластмассовую рамку. Этикетка - это надпись отражающая материал, содержащийся в ящике. На этикетке могут быть указаны буквы, слоги или слова, которыми начинаются библиографические записи первой и последней карточек ящика.
Внутреннее оформление осуществляется при помощи каталожных разделителей. Они показывают порядок расположения записей, тем самым наглядно демонстрируя правила их расстановки. В среднем разделители размещают через 60 - 70 карточек. Разделители всегда ставят перед первой карточкой в той группе записей, которую нужно выделить.
Рекламирование АК осуществляется путем разработки памяток, буклетов, афиш, настенных плакатов, которые поясняют структуру АК и правила пользования им, в частности приводят алгоритм поиска информации.

Систематический каталог
Систематический каталог (СК) - это библиотечный каталог, в котором библиографические записи располагаются по отраслям знания в соответствии с определенной системой библиотечно-библиографической классификации. Под СК понимают систему, состоящую из двух подсистем: СК и алфавитно-предметного указателя к нему.
СК - это реальный каталог, отражающий содержание документов и предназначенный для поиска по тематическим запросам. В условиях ЦБС СК выполняет функции читательского и служебного. СК используется в библиотечно-информационной работе для изучения состава фонда, его комплектования, в справочно-библиографической и информационно-библиографической работе, для организации выставок, массовых мероприятий и пропаганды литературы.
Организация СК начинается с составления паспорта. В паспорте СК отражаются специфические сведения о нем: дата организации, охват фондов, название таблиц классификации, которые лежат в его основе, оформление карточек, их расположение, форма и цвет разделителей и наличие вспомогательных пособий к СК.
К внешнему оформлению СК относятся надшкафные надписи с краткой характеристикой СК и надписи на этикетках каталожных ящиков. На этикетках указывают номер ящика, индекс и наименование отраслевого деления, а ниже - первый и последний индексы карточек, включенных в данный ящик (без формулировок рубрик).
Внутреннее оформление включает формирование отделов каталога на основе индексов, присвоенных в процессе систематизации. Группы карточек объединяются индексами, начинающимися обозначением отдела рабочих таблиц классификации.
Под группировкой записей внутри отделов понимают процесс их упорядочения в пределах классификационного деления. Существует два вида расстановки библиографических записей в СК - обратнохронологическая и алфавитная. В СК общедоступных библиотек принята алфавитная группировка библиографических записей. Отдельными группами внутри одного деления расставляют библиографические записи книг и брошюр в алфавите авторов и заглавий, затем расставляют библиографические записи на самостоятельно изданные библиографические пособия по теме. В последней группе собираются карточки имеющихся в фонде диафильмов, слайдов и других аудиовизуальных материалов.
Рекламирование СК может осуществляться с помощью графической схемы с перечислением важнейших отделов и разделов. Рядом с каталогом следует поместить плакат с пояснением порядка пользования каталогом. Эти рекомендации могут быть оформлены в виде алгоритма поиска по СК.
Алфавитно-предметный указатель к СК - это вспомогательный аппарат, представляющий собой алфавитный перечень предметных рубрик, раскрывающих содержание отраженных в СК документов с указанием соответствующих классификационных индексов. АПУ выполняет функцию контроля над процессом систематизации.
Предметный каталог
Предметный каталог (ПК) - один из видов информационно-поисковых систем, предназначенных для хранения и поиска информации. ПК - это поисковый аппарат, который включает библиографические записи, расположенные в алфавите предметных рубрик. В практике библиотек чаще всего используется карточная форма ПК.
ПК выполняет знаково-коммуникативную, информационно-поисковую и педагогическую функции. Будучи реальным каталогом, отражающим содержание документов, ПК является средством поиска по тематическим запросам.
Организация и ведение ПК предполагает составление паспорта, в котором отражаются специфические сведения о нем: дата организации, охват фондов, принципы группировки записей и др.
К внешнему оформлению относятся этикетки на каталожных ящиках. На этикетках указываются первая и последняя рубрики библиографических записей, включенных в ящик, и номер ящика.
Внешнее оформление каталога тесно связано с системой информации и пропаганды библиотечно-библиографических знаний в библиотеке. Над каталожным шкафом должна висеть надпись «Предметный каталог». На видном месте должны быть вывешены пояснительные надписи - памятки или плакаты, содержащие сведения о структуре и содержании ПК. Для ориентировки читателей могут быть приведены алгоритмы поиска по ПК.
Внутреннее оформление ПК предполагает оформление карточек и разделителей, а также расстановку карточек.
При организации ПК применяется так называемый принцип единой карточки, добавочные записи в каталог не включаются.
Предметные рубрики могут быть записаны на оборотной стороне карточки. Если книга получает две (или более) рубрики, то библиографические записи дублируют и на каждой карточке указывают лишь одну из рубрик. Однако этот способ оформления требует большого числа разделителей, т.к. ориентироваться в ПК можно только с их помощью. Поэтому более предпочтителен второй способ оформления, когда предметные рубрики записывают на лицевой стороне карточки красными чернилами над текстом библиографической записи.
Этот способ оформления более нагляден и требует значительно меньшего числа разделителей, но он менее удобен при исправлениях предметных рубрик.
Библиографические записи в ПК располагаются в алфавите предметных рубрик. Предметные рубрики располагаются в алфавите заголовков.
Сложные слова, написанные через дефис, при расстановке предметных рубрик рассматриваются как два слова. Сложные предметные рубрики, начинающиеся одним заголовком, расставляются в алфавите первых подзаголовков, внутри них - в алфавите вторых подзаголовков и т.д.
При расстановке библиографических записей за одной рубрикой применяют два способа: алфавитный и обратнохронологический. Чаще используется алфавитная расстановка, т.к. она более проста и удобна.
Если в ПК отражается литература на разных языках, то в пределах предметной рубрики образуются языковые ряды: сначала библиографические записи на русском языке, затем - на языках народов России, за ними записи, напечатанные кириллицей, а после них - латинским шрифтом.
Отсылки, ссылки и справочные записи расставляются в общем алфавите предметных рубрик и отсылок. Ссылочные карточки ставятся в начале рубрики перед всеми библиографическими записями.

Краеведческий каталог
Краеведческий каталог - это библиотечный каталог, отражающий документы краеведческого характера. Как правило, в общедоступных библиотеках - это центральный систематический каталог, назначением которого является хранение и поиск краеведческой информации о районе, городе, области в которых находится библиотека.
Отличие краеведческого каталога от систематического проявляется в отборе материала для отражения в КСК, в его структуре, способах группировки и т.д.
Критериями отбора документов является ценность материала об экономике, истории, культуре края. В КСК отражаются не только книги и брошюры, но и статьи из журналов, сборников, газет, рецензии, изоиздания, нотные издания, диафильмы, слайды и другие документы независимо от года издания и читательского назначения. Документы отраженные в других каталогах и картотеках, в КСК отражаются повторно.
КСК организуется на основе специальных таблиц ББК для краеведческих каталогов и снабжается АПУ. За каждым делением каталога библиографические записи документов располагаются в обратнохронологическом порядке, что позволяет читателю познакомиться в первую очередь с новыми поступлениями. В КСК чаще чем в систематическом каталоге используется методика многократного отражения документов.
Редактирование каталога, проверка правильности классификационных решений и оформление каталога производятся библиографами с участием специалистов-краеведов.
Электронный каталог
Электронный каталог (ЭК) - это библиотечный каталог в машиночитаемой форме, работающий в реальном режиме времени и предоставленный в распоряжение пользователей.
ЭК обеспечивает доступ к ресурсам каталога не только пользователям данной библиотеки, но и удаленным клиентам.
Современным требованиям отвечает ЭК, обеспечивающий:
1. ввод библиографических записей в диалоговом и пакетном режимах с удаленных или локальных терминалов;
1. редактирование библиографических записей и, при необходимости, удаление их из ЭК;
1. поиск информации в диалоговом или пакетном режиме по разовым запросам и избирательное распространение информации;
1. печатание библиографических данных в виде каталожных карточек, библиографических указателей, отчетов по управленческой информации и др.;
1. возможность обмена информацией с другими библиографическими базами данных, в т.ч. и подключение к сети Интернет.
Все технологические процессы создания ЭК происходят с помощью автоматизированного рабочего места (АРМ) каталогизатора. АРМ каталогизатора понимается как рабочее место, оснащенное средствами вычислительной техники, позволяющее при участии человека выполнять технологические процессы каталогизации.
АРМ каталогизатора - это совокупность технических, лингвистических и программных средств, обеспечивающих процессы автоматизированной каталогизации.
К техническим средствам относится терминал, с помощью которого осуществляется ввод данных и последующее использование имеющегося в базе данных массива информации. Техническими средствами являются также персональный компьютер, проигрыватель для компакт-дисков и системы связи с внешними базами данных.
Программное обеспечение - это специально разработанные алгоритмы и программы, позволяющие вести автоматизированную обработку документов.
Лингвистические средства - это комплекс информационно-поисковых языков различного типа: иерархических, неиерархических и др.; методика индексирования и поиска информации, а также нормативно-методические документы, регламентирующие создание и поддержание в рабочем состоянии лингвистических средств и обеспечивающие возможность обмена базами данных. В автоматизированной технологии используются как традиционные ИПЯ, например, язык библиографического описания, ББК, УДК и другие классификационные ИПЯ, язык предметных рубрик, так и нетрадиционные, такие как дескрипторные ИПЯ, язык ключевых слов, объектно-признаковый ИПЯ и др.
Ввод библиографической информации в ЭК происходит с помощью форматов каталогизации, предназначенных для преобразования БЗ в форму, удобную для обработки на ЭВМ.
Наиболее часто используется международный коммуникативный формат UNIMARC - один из форматов семейства MARC, созданных Библиотекой Конгресса США. В России на основе этого формата Российская государственная библиотека разработала коммуникативный формат RUSMARC, отразивший особенности национальных правил каталогизации.
ЭК представляет собой библиографическую базу в машиночитаемой форме, включающий элементы библиографической записи, ИПЯ для отражения содержания документов и элементы, указывающие адрес хранения документа (шифры или сиглы библиотек).
Помимо массива БЗ в памяти ЭК могут находиться «базы знаний», содержащие словари информационно-поисковых языков: авторитетные файлы имен авторов, наименований организаций, предметных рубрик и др. с помощью которых осуществляется авторитетный контроль при введении БЗ в ЭК и проведение поиска информации.
Многоаспектное отражение библиотечного фонда в ЭК дает возможность проводить поиск информации по любому элементу БЗ, в том числе и по тем, которые не могут быть использованы при поиске в традиционных каталогах, например по индексам ISBN, ISSN, по году издания и по любой комбинации признаков.
Основными носителями информации в ЭК являются дискеты, жеские диски (винчестеры), компактные оптические диски - CD-ROM, CD-WORM, DVD и др. Компакт-диски могут содержать не только текстовую информацию, но и видеоизображения, звуковое сопровождение (речь или музыку) и другие мультимедийные средства. Обладая большой информационной емкостью, совместимостью с персональными компьютерами, оптические диски являются надежным долговечным средством хранения и поиска информации.

8. Организация, ведение и редактирование библиотечных каталогов
Каталогизация – это совокупность процессов обеспечивающих создание и функционирование библиотечных каталогов. Последние представляют собой совокупность расположенных по определенным правилам библиографических записей, раскрывающих состав и содержание фонда библиотеки. Библиотечные каталоги могут иметь карточную и машиночитаемую форму и быть реализованы на микроносителях или в форме книжного издания.
Каталогизация включает процессы:
· аналитико-синтетической обработки информации;
· процессы организации, ведения и редактирования каталогов и управление системой каталогов и технологическими процессами каталогизации.
Обработка документов проводится как в самой библиотеке, так и централизованно – в методических центрах или под их руководством – для использования в сети библиотек и/или информационных центров.
Центры каталогизации в нашей стране – РГБ (г. Москва) и РНБ (г. Санкт-Петербург), с ведущими специалистами: Т. А. Бахтуриной, Е. Е. Фроловой, И. Б. Цветковой, Р. Ф. Грининой, Н. Н. Каспаровой и другими.
К важнейшим процессам каталогизации относятся:
· составление библиографического описания/записи;
· систематизация и предметизация, которые являются процессами аналитико-синтетической обработки информации.
К технологическим процессам каталогизации относятся:
* Составление библиографического описания/записи – совокупность библиографических сведений о документе, приведенных по правилам, установленным ГОСТ 7.1-841 «Библиографическое описание документа».
Объектом составления описания может быть издание в целом, его часть или группа документов.
В зависимости от объекта различают описание:
1. монографическое – описание однотомного издания или одного тома многотомного или сериального издания, состоящего из одной части;
2. аналитическое – описание составной части документа, включающее сведения о составной части и об издании, в котором она опубликована;
3. 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.
Организация библиотечных каталогов
Процесс организации каталогов включает следующие операции:
1. определение структуры каталога. Организация каталогов начинается разработкой Положения о системе каталогов и положений об отдельных видах каталогов;
составление паспорта каталога, который служит источником положения об отдельном каталоге, указывая:
• наименование каталога;
• его объем (в ящиках или карточках);
• дату организации каталога;
• методы группировки библиографических записей:
• читательское назначение;
• отражаемые фонды;
• методические материалы;
• вспомогательные пособия к каталогу и другие паспортные данные;
2. оформление и тиражирование карточек – на карточках с основными библиографическими записями указываются:
• полный классификационный индекс;
• предметные рубрики;
• сведения о добавочных записях;
• количестве экземпляров данного издания и их инвентарных номерах и в каких подразделениях ЦБС они находятся;
3. внешнее оформление каталогов – включает:
• внесение сведений о наименовании каталога и его краткую характеристику – размещаются над шкафами;
• надписи на этикетках о включенном в ящик фрагменте каталога;
• нумерацию ящиков – горизонтальную или вертикальную;
4. внутреннее оформление каталогов – включает:
• группировку записей;
• расстановку карточек, которая тесно связана с видом каталога и способами группировки записей;
• выделение отдельных групп карточек с помощью разделителей. Разделители раскрывают внутреннюю логику каталога и облегчают читателю пользование каталогом;
5. составление пособий в помощь использованию и рекламированию каталогов;
6. ведение каталогов – заключается:
• в пополнении каталогов;
• расстановке карточек;
• добавлении разделителей;
• редактировании;
• внесении исправлений;
• изъятии карточек на списанную литературу;
• внутреннем и внешнем оформлении уже функционирующего каталога.
Внешнее оформление – это оформление шкафов и ящиков каталога. Все ящики в каталоге нумеруются арабскими цифрами либо по горизонтали(слева направо), либо по вертикали (сверху вниз) с помощью ярлыков. Ящики снабжаются этикетками, которые пометают в металлическую или пластмассовую рамку.
Этикетка – это надпись, отражающая сведения о материале, который содержится в ящике. На этикетке могут быть указаны буквы, слоги или слова, которыми начинаются библиографические записи первой и последней карточек ящика.
Внутреннее оформление осуществляется при помощи каталожных разделителей. Они показывают порядок расположения записей, наглядно демонстрируя правила их расстановки.
В зависимости от приведенной информации различают разделители:
· буквенные;
· слоговые;
· словесные.
Редактирование каталогов заключается в проверке соответствия структуры, содержания и оформления каталогов требованиям, предъявляемым к ним, и в исправлении обнаруженных недостатков. Различают редактирование:
плановое и текущее;
полное и выборочное;
методическое и техническое.
Редактирование называется плановым, если работа рассчитывается заранее и находит свое отражение в пятилетнем или годовом плане отдела.
Текущее редактирование ведется в процессе ведения каталога одновременно с расстановкой карточек.
Полное редактирование затрагивает каталог в целом, выборочное – один или несколько заранее определенных разделов. В зависимости от решаемых задач различают редактирование:
· методическое;
· техническое.
Под методическим редактированием понимают совершенствование каталога путем переработки содержания, улучшения его структуры за счет ввода новых делений, внесение исправлений в оформление каталога.
Техническое редактирование связано с проверкой правильности внутреннего оформления каталогов – расстановки карточек, оформления разделителей, обнаружения орфографических ошибок, замены ветхих карточек.
В результате редактирования улучшаются информационные качества каталогов и их поисковые возможности, что делает библиотечные каталоги более надежным средством обслуживания читателей.

9. Основные направление библиотечно-библиографического обслуживания. Индивидуальное библиотечно-библиографическое обслуживание. Групповое и фронтальное обслуживание
Работа библиотеки получает непосредственный выход на пользователей через три взаимосвязанных, дополняющих друг друга направления: индивидуальное, групповое и фронтальное библиотечно-библиографическое обслуживание. Второе и третье направления традиционно называют массовым библиотечно-библиографическим обслуживанием.
Для реализации целей индивидуального и массового библиотечно-библиографического обслуживания используются различные способы. Каждый из них имеет свою четкую направленность, выражающуюся в специфических возможностях так или иначе решать конкретную информационную и воспитательную задачу. Информационная задача заключается в передаче сведений о литературе, предоставлении фактов, ориентации читателя в фонде и СБА библиотеки или электронных ресурсах. Воспитательная − вырабатывает и развивает у читателей творческие навыки, инициативность, организованность, интерес к участию в библиотечных мероприятиях. Единство этих двух сторон помогает осуществлять рекомендацию книги, направленную на духовное развитие читателя или его производственную деятельность, раскрывать возможности библиотек, формировать информационную культуру.
Библиотечно-библиографическое обслуживание можно определить как совокупность процессов приёма разовых запросов и вызванных ими библиографического поиска и выдачи пользователям библиографической и фактографической информации.
Индивидуальное библиотечно-библиографическое обслуживание
Публичная библиотека, как никакое другое культурное или образовательное учреждение, располагает возможностью индивидуальной работы с людьми. Контакт читателя с библиотекарем обязателен, однако станет он лишь эпизодом или началом плодотворного сотрудничества, во многом зависит от желания и компетенции как библиотекаря, так и читателя.
Индивидуальное библиотечно-библиографическое обслуживание − процесс, обеспечивающий непосредственное и систематическое общение библиотекаря с одним или одновременно несколькими читателями, учитывающий личностные особенности каждого. Последнее необходимо для того, чтобы читатель взял именно «свою» книгу, т.е. доступную ему по уровню культуры чтения, соответствующую его интересам и реальным потребностям, учитывающую индивидуально-психологические особенности и возможности.
Круг задач индивидуального обслуживания довольно широк: помощь в определении тематики чтения, выборе конкретной литературы, обсуждение прочитанного с целью определения и формирования читательских интересов и уточнения запросов, воспитания культуры чтения, оказания помощи в поиске произведений печати и ознакомлении с библиографическими источниками и справочниками.
Универсальным способом индивидуального обслуживания является индивидуальная беседа с пользователями библиотеки. Она выступает как самостоятельный способ, так и присутствует во всех других способах индивидуального библиотечно-библиографического обслуживания и включает три взаимосвязанных вида: беседа при записи читателя в библиотеку; рекомендательная беседа; беседа при получении от пользователя прочитанной книги.
Беседа при записи в библиотеку дает возможность собрать сведения о человеке, пожелавшем стать читателем. Эти сведения играют важную роль при определении стратегии, общего направления работы с новым пользователем библиотеки. Во время этой беседы его знакомят с правилами пользования, историей и традициями, которые сложились в библиотеке, с ее информационными возможностями, устанавливают уровень культуры чтения записывающегося. Наконец, выясняют, чем он может быть полезен для самой библиотеки. Желательно, чтобы эту беседу вел самый квалифицированный сотрудник библиотеки.
Беседа при выдаче читателю литературы. Эта беседа считается тактической, ибо на основе знаний о читателе, полученных при его записи в библиотеку, определяется дальнейшая тактика обслуживания. Общее правило таких бесед сводится к следующему: об одной книге различным читателям говорят именно то, что они могут найти полезного в ней для себя, исходя из читательской культуры каждого, его цели обращения к книге, содержания и особенностей рекомендуемого издания.
Рекомендательную беседу строят таким образом, чтобы читатель захотел прочесть книгу. Например, в рекомендательной беседе по художественному произведению желательно приводить яркие сведения о личности писателя, о замысле произведения, показать, почему писателя волновали именно эти мысли, почему использован именно этот жанр. Целесообразно остановиться на творческой истории произведения. Полезно рассказать о том времени, когда появилось произведение, как его приняли современники. Чтобы читателю легче было разобраться в произведении, нужно обратить его внимание на основные проблемы и нравственные коллизии в нем. Если по произведению создан фильм или спектакль, то об этом непременно нужно упомянуть. Не обязательно, конечно, все эти вопросы затрагивать в каждой беседе -- само произведение и читатель подскажет библиотекарю на чем лучше остановиться.
Беседа о прочитанном (корректировочная беседа) является способом проверки принятых библиотекарем решений по работе с читателем в целом и рекомендации конкретной книги. Характер беседы зависит от многих факторов, в том числе таких как особенности книги (содержание, читательское назначение), читательское развитие пользователя библиотеки и др. Главный критерий -- выяснение степени достижения задачи чтения (выявление уровня восприятия, понимания прочитанного, уточнение читательских интересов и т. д.).
Групповое и фронтальное обслуживание
Групповое библиотечно-библиографическое обслуживание предполагает удовлетворение культурно-информационных потребностей небольших коллективов (групп) пользователей, объединенных общими интересами.
Фронтальное библиотечно-библиографическое обслуживание строится таким образом, чтобы удовлетворить культурно-информационные потребности, которые характерны для большинства пользователей и «непользователей» библиотеки. Такое обслуживание помогает привлечь их внимание к библиотеке, чтению, конкретной книге.
Групповые и фронтальные мероприятия должны проводиться так, чтобы поставленные вопросы и их раскрытие были понятны и интересны и тем, кто хорошо знает рекомендуемую книгу, и тем, кто впервые знакомится с ней.
Ориентирами для организации группового обслуживания являются реально функционирующие (учителя, предприниматели) или условно объединенные (любители поэзии, собиратели почтовых марок) группы читателей; для фронтального - все пользователи библиотеки и «непользователи», проживающие в районе ее деятельности, - так называемая читательская аудитория библиотеки.
Читательская группа и читательская аудитория имеют между собой много общего, так как и ту и другую образует множество индивидов, но содержание этих понятий различно.
Одна и та же книга может стать объектом рассмотрения как на групповом мероприятии, так и на фронтальном. Но раскрываться она будет по-разному. На групповом мероприятии, охватывающем небольшое количество людей, появляется возможность более глубоко раскрыть книгу с учетом интересов большего числа присутствующих; на фронтальном мероприятии - охватить большее количество представителей разных групп, но раскрыть только те стороны, которые одинаково им интересны. Групповое мероприятие требует длительной подготовки, но тогда, когда надо быстрее познакомить с книгой, лучше использовать фронтальное мероприятие, которое готовить легче, чем групповое. Надо заметить, что жесткой «привязки» того или иного способа массового обслуживания только к групповой или только фронтальной работе не существует.
Основываясь на направленности и возможностях каждого способа библиотечно-библиографического обслуживания, раскрыть перед пользователями библиотеки сущность произведений печати и/или развить информационную культуру, способы массового обслуживания можно разделить на критико-аналитические, позитивно-иллюстративные, рекомендательно-информационные, а также опосредованной рекомендации книги.
12. Межбиблиотечный абонемент
Межбиблиотечный абонемент (МБА) одна из форм библиотечного обслуживания, позволяющая обеспечить оптимальное удовлетворение запросов читателей путём взаимного использования книжных фондов различных библиотек. В дореволюционной России только некоторые библиотеки в редких случаях использовали МБА. После Октябрьской революции 1917 по инициативе В. И. Ленина сразу же началась организация системы МБА.
В условиях современной научно-технической революции МБА приобретает особое значение для обеспечения всё более усложняющихся информационных запросов научных работников и специалистов народного хозяйства. Министерство культуры СССР утвердило в 1969 «Положение о единой общегосударственной системе междубиблиотечного абонемента в СССР». Система МБА построена по регионально-отраслевому принципу, её основные структурные звенья — всесоюзные и региональные центры. Функция общегосударственного центра МБА возложена на Государственную библиотеку СССР имени В. И. Ленина. В 1973 МБА пользовалось свыше 60 тысяч библиотек. Читатели могут получать издания для производственной или научной работы через ближайшие библиотеки по месту жительства или работы. Заказ оформляется в установленном порядке на специальном бланке-заказе. Советские библиотеки высылают по МБА отечественные и зарубежные издания (кроме рукописей, диссертаций, газетных подшивок) в оригиналах, микрофильмах или копиях. Издания, отсутствующие в крупнейших библиотеках СССР, могут быть заказаны за рубежом. Работу по международному абонементу ведут 40 советских библиотек с 527 библиотеками 55 зарубежных стран (на 1973).
За рубежом широкое распространение МБА получил в Великобритании, США, Болгарии, Венгрии и других странах.

13. Понятие библиографии, ее значение в жизни общества
Библиография (библиогнозия, библиология) - книгоописание, книговедение, находится в тесной связи с историей литературы. С одной стороны, она ее архив, ее codex diplomaticus и в то же время барометр, по которому можно судить о росте литературы в данную эпоху; с другой стороны, развитие литературы вызывает расцвет библиографии. Б. нельзя признать наукой в тесном смысле этого слова, она не стремится к раскрытию законов определенной сферы явлений внешнего или внутреннего мира, но она является основой, краеугольным камнем всякого научного исследования: ни одно научное исследование не может быть предпринято без справки с тем, что уже достигнуто по данному вопросу. Отсюда значение Б. для науки вообще и для истории литературы и науки в особенности. Если последняя стремится выяснить ход развития идей, то Б. подготовляет для этого почву и исчисляет те последовательные формы, которые являются воплощениями идей, будут ли это рукопись, книга или другие произведения типографского станка: карта, план, эстамп, гравюра. Вспомогательными дисциплинами по отношению к Б. служат: палеография, история типографий, история искусств, в особенности ксилографии, библиотековедение и история книжной торговли. Форма и способы обработки библиографического материала различны: материал располагается в хронологическом, алфавитном, систематическом порядке; дается полное перечисление или же научный выбор трудов, выдающихся по своему содержанию; дается голый перечень заглавий или же к ним присоединяются и примечания исторические и критические. Иногда примечаниям этим отводится видное место, и тогда Б. сливается с историей литературы или науки, история книг сливается с историей идей. Но что обязательно для всякого библиографического труда, это - сообщение полной и точной копии с заглавного листа книги, указание формата, числа страниц и имеющихся приложений (карты, гравюры и т. п.). Потребность в библиографических трудах давала себя чувствовать очень рано: уже в XVI веке появились труды этого рода, а у нас азбуковники сообщали уже сведения по Б.; хотя в них сведения эти ограничиваются краткими объяснениями названий литературных памятников, преимущественно византийского происхождения. Предложенное Эбертом разделение Б. на внешнюю и внутреннюю или прикладную и научную не может быть проведено последовательно и не имеет практического значения. Более употребительно разделение Б. на всеобщую (обнимает литературные произведения всех времен и народов), национальную (исчисляет литературные произведения данного народа) и специальную(посвящена отдельной отрасли знания или даже отдельному вопросу). Труды по специальной Б. будут указаны при обозрении Б. той национальности, к которой принадлежат их авторы.
По образному выражению Н.А. Рубакина, библиография – это нерв любой научной и вообще всякой культурной деятельности. Помня об этом, ограничимся в данном случае краткой характеристикой культурно-исторического и научно-практического значения библиографии.
Произведения печати, созданные много лет назад и представляющие собой коллективную память предшествующих поколений, продолжают служить нам и принесут пользу потомкам благодаря библиографическим трудам. В первую очередь это относится  к тем фундаментальным биб-им указателям, которые созданы выдающимися русскими библиографами. Среди них нужно назвать «Опыт русской библиографии» В.П.Сопикова (СПб., 1813 – 1821) – указатель русской печатной книги за 300-летний период е существования. Еще  - указатель «Русская периодическая печать 1703 – 1900» Н.М.Лисовского (1915); «Словарный указатель по книговедению» А.В.Мезьер (1931 – 1934).
В современных условиях библиография имеет огромное значение. 
Во-первых, библиографические пособия, создаваемые различными центрами, выполняют роль посредников между произведениями печати и читателями. Поэтому библиография в целом содействует воспитанию и образованию людей, развитию науки и техники, производства.
Во-вторых, исключительно значение библиографии для деятельности ученых. По словам известного русского поэта В.Я.Брюсова, каждая наука основывается на библиографии. Любое научное открытие, внедрение его в производство немыслимо без изучения большого количества документов, опубликованных как на русском, так и на иностранных языках, информацию о которых можно получить из разнообразных библиографических источников.
В-третьих, в решении практических задач, стоящих на современном этапе развития общества, нельзя обойтись без использования соответствующих документов, без четко налаженной научно-технической информации, без обращения к разнообразным библиографическим пособиям.
В-четвертых, большое значение имеет библиография для развития и совершенствования книгоиздательского и книготоргового дела. Планы и каталоги издательств, тематические проспекты, специальные бюллетени сообщают сведения о книгах, которые будут выпущены, имеются в книжных магазинах или были изданы ранее.
Таким образом, значение библиографии сегодня трудно переоценить. Все процессы обслуживания читателей в библиотеках взаимосвязаны, многие из них основываются на использовании библиографической информации. Базой библиотечно-библиографического обслуживания служит справочно-библиографический аппарат (СБА). СБА включает библиотечные каталоги, библиографические картотеки, фонд справочных и библиографических изданий, архив выполненных справок.

14. Библиографическая информация. Основные формы ее закрепления и передачи
Библиографическая  информация представляет собою обладающие общими признаками и свойствами множества  поисковых образов документов.
Библиографическая информация дискретна. Это означает, что она состоит из отдельных  элементов. Предельными элементами библиографической информации, ее условными  атомами являются библиографические записи.
Библиографическая запись представляет собою совокупность сведений об объекте библиографического отражения, служащих целям его идентификации, информирования о нем и поиска его. Таковым объектом обычно является документ, но им, как отмечено выше, может быть фрагмент документа либо связная совокупность документов.
Применяя  для анализа сущности библиографической записи метод моделирования, ученые пришли к выводу, что она представляет собой форму свертывания и формы документа, результат их предельного сжатия. Но на библиографической записи объективно невозможно произвести развертывание документа. В этом проявляется ограниченность библиографической информации. Можно сказать, что библиографическая запись представляет квазидокумент. Она не заменяет документ, а только дает представление о нем формирует его поисковый образ. Этот образ в оптимальном варианте достаточен, чтобы потребитель мог решить, надо ли обращаться к самому документу.
Библиографические записи могут быть стандартными -соответствующими действующим стандартам и нестандартными- соответствующими устаревшим стандартам, а то и произвольными по составу, размещению и форме элементов, усеченными), полными и краткими.
Применяя  физическое сравнение, условно молекулой  библиографической информации можно  назвать библиографическое пособие. Оно представляет собою целостную  систему библиографических записей, обладающую свойством эмерджентности. Библиографические пособия являются результатом организации и управления библиографической информации, представляют собою форму ее упорядоченного существования.
Библиографическая запись или пособие, в отличие  от атома или молекулы, могут существовать самостоятельно - в форме содержания карточки каталога / картотеки, аффинной информации в издании, в составе небиблиографического текста.
Любая совокупность размещенных в линейной последовательности библиографических  записей образует библиографический текст. Он состоит из знаковых систем (библиограмм), применяемых для фиксации библиографической информации. Совокупность данных знаков именуют также «библиографическим языком». Вне знаковой формы библиографическая информация невозможна. Она является одной из древних и современных форм семиотического заполнения информационного пространства.
Графический образ библиографической записи существует в четырех основных вариантах:
- форма каталожной карточки, воспроизводится и на бумажных листах, например, на обороте листа книги, в журнале «Мир библиографии»,
- привычный линейный, в строку слева направо или - в арабских и еврейских текстах - справа налево,
- библиографической ссылки, внутри текста, в форме подстрочной сноски, за основным текстом,
- электронный, данные распределены по полям коммуникативного формата библиографической записи.
Если  для каталогов и картотек библиографические  записи в целях удобства быстрого различения их структуры элементы записи стандартно размещают на каталожных карточках, то для библиографических ссылок, списков, указателей и тем более обзоров применяют привычную линейную форму. В списках и указателях каждая запись обычно начинается с новой строки и абзацного отступа, а текст располагается подряд строка за строкой. Например:
Павлов, П.П. Климат древнего Урала [Текст] П.П. /Павлов // Научный поиск. - 1998. - №8. - С. 117 - 125: карт.
Смит, С.С. Облака и тучи [Текст] /С.С. Смит. - СПб.: Климат и погода, 2002. - 185 с.: ил., карт.
В библиографических текстах применяются  слова и словосочетания национальных языков, их стандартные сокращения, а также международные предписанные знаки, стандартные правила применения и размещения элементов библиографической записи. Для сокращения физического объема библиографической информации применяется ее кодирование. Примерами кодов являются проставляемые с начала 1970-х гг. (в СССР - с 1987 г.) международные стандартные номера книг и брошюр (ISBN - International Standard Book Number), сериальных изданий (ISSN - International Standard Serial Number), а также штрих-коды. Информацией о документах, обозначенных стандартными номерами или штрих-кодами, можно обмениваться в автоматическом режиме.
Для потребителя библиографической информации важнее, как правило, информационная ценность и доступность библиографического пособия, а не его происхождение.
По  структуре печатные или рукописные библиографические пособия могут  представлять собою: библиографический  список (пособие с простой структурой, в котором осуществлено только расположение библиографических записей), библиографический указатель (пособие со сложной структурой и вспомогательными указателями), библиографический обзор (пособие, представляющее собой связное повествование о документах). Локально библиографы библиотек ведут библиографические картотеки.
Традиционные  библиографические пособия, скопированные  методом сканирования, могут входить  в состав библиографических электронных  ресурсов библиотек. Но для электронной  среды органична и оптимальна в качестве формы организации библиографической информации библиографическая база данных. Подобно картотеке она подвижна, ее легко дополнять и совершенствовать. В отличие от картотеки база данных обеспечивает многоаспектный поиск. Кроме того, доступ к ней возможен как внутри библиотеки (в разных отделах с рабочих станций), так и в удаленных сайтах и порталах независимо от их местонахождения.
Библиографическая информация не представляет собою сплошную однородную среду. Она многообразна и дискретна. Многообразие выражается в множественности вариантов существования библиографической информации.
По  отношению к документам библиографическая  информация может быть внутренней (аффинной) и внешней (отчужденной от него или  полученной из других источников). Внутренняя информация может быть полной или краткой. Полная библиографическая информация предстает в виде стандартной библиографической записи на обороте титульного листа любого издания или библиографической записи на обороте титульного листа непереодического издания. Краткая информация представлена обычно на обложке / переплете или титульном листе непериодического либо сериального издания, в оглавлениях сборников, журналов и других полиизданий в виде библиографической полоски на четвертой странице обложки журнала (например, ISSN 0869-6020; Библиография. - 2005. - №1. - С. 1-160). Очевидно, что если не знать сведения о полииздании, то только по его оглавлению статьи либо иного текста не найти. Элементы полной информации (количество страниц в издании, первую и последнюю страницы статьи, аннотацию и др.) извлекают либо готовят, изучая содержание и форму документа.

15. Характеристика объектов библиографии
В качестве объекта библиографии выступает система документальных коммуникаций, состоящая из двух основных элементов — документов и потребителей информации.
Документ как источник документально фиксироварованной информации представляет собой непосредственный объект процесса составления библиографических пособий (библиографирования).
Состав непосредственных объектов библиографирования до сих пор служит предметом дискуссий. Многие считают, что его следует ограничить произведением печати или произведением письменности (включая рукописные книги и современные неопубликованные рукописные или машинописные материалы). При этом ссылаются обычно на исторический опыт библиографии, которая сначала имела дело с рукописной книгой, а затем (после изобретения книгопечатания) стала заниматься исключительно произведениями печати. Однако этот аргумент неубедителен.
Библиография всегда занималась преимущественно теми документальными формами, которые в данную историческую эпоху становились главными, и меньше внимания уделяла тем формам, которые отмирали, отходили на второй план или только зарождались. Следовательно, книга стала основным обхектом бибоиграфирования не потому, что это произведения печати, а потому, что имено произведения печати исторически заняли господствующее положение в системе документальных коммуникаций. Современная библиографическая практика свидетельствует, что новые способы фиксирования информации, которые изобреютаются человеком (кино- и фотодокументы, звукозаписи, магнитные ленту, микроизображения и т.п.), занимают все более значительно по своему удельному весу место в системе непосредственных объектов библиографической деятельности. И так будет всегда. Правила библиографического описания, способы создания библиографической информации могут меняться вместе с изменением формы объектов библиографирования, но вторично-документальная сущность библиографии, ее специфическая общественная роль связующего звена в системе документальных коммуникаций в принципе остается неизменной. Поэтому наиболее точным терминологическим обозначением непосредственного объекта библиографирования является слово «документ», которое охватывает настоящие и будующие способы долговременного фиксирования на материальных носителях социальной информации в целях ее хранения, распространения и использования.
Как объекты библиографирования документы в целях их библиографической обработки разлиным образом классифицируются библиографами с учетом трех основных признаков: содержания документа; его документальной формы; целевого и читательского назначения.
Проблема библиотечно-библиографической содержательной классификации (систематизации) документов всегда привлекала к себе много внимания и оказалась наиболее разработанной в библиографической науке. Тем более ее разработка велась в едином русле с созданием общей классификации человеческих знаний и всегда опиралась на общенаучные достижения в этой области.


16. Классификация издательской продукции

По масштабу деятельности:
1. крупные — более 100 названий в год
2. средние
3. малые — от нескольких названий в год.

По видам издаваемой литературы и её читательскому назначению:
1. универсальные
2. специализированные

По форме собственности:
1. частные
2. кооперативные
3. акционерные
4. государственные
5. партийные
6. издательства общественной организации

По целям предпринимательской деятельности:
1. коммерческие
2. некоммерческие

По административно-территориальному признаку:
1. местные
2. национальные
3. транснациональные

По материальной конструкции выпускаемых изданий (твердая, мягкая обложка и др.)

По знаковой природе информации выпускают
1. текстовые книги
2. нотные издательства
3. картографическую продукцию
4. для слепых и слабовидящих
5. электронные издания

17. Центральные универсальные, отраслевые и региональные издательства
"Наука" - универсальное научное издательство, выпускавшее фундаментальные исследования по всем отраслям знания, справочные, научно-популярные, литературно-художественные книжные издания, научные и научно-популярные журналы. Это издательство имеет длинную историю: датой образования официально считается 1727 год - год открытия при Петербургской академии наук " академической типографии". В период с 1727 по 1915 год выпущено более 3 тысяч изданий: труды признанных классиков науки всего мира, исследования членов Российской академии наук, русских и зарубежных писателей и т.д. В советский период оно возобновляет свою деятельность в 1923 году в Петрограде как Издательство АН СССР, в 1934 году переезжает в Москву, сохранив ленинградский филиал. В 1963 году после присоединения Издательства физико-математической литературы и Издательства восточной литературы получает название "Наука". В советский период, помимо ленинградского, имеет новосибирский филиал. После 1963 года находится в двойном подчинении: Президиума АН СССР и Госкомиздата СССР. В структуру издательства этого периода входило более 50 отраслевых редакций и две Главные редакции (Физико-математической и Восточной литературы). В 1986 году "Наука" выпустила 2249 книг общим тиражом 25,1 млн. экз.
В советское время "Наука" - основной издатель собраний сочинений русских классиков научного ("академического") и научно-массового типов, подготовленных академическими научно-исследовательскими центрами: Институтом русской литературы ("Пушкинский Дом"), Институтом мировой литературы имени М. Горького (ИМЛИ) и др. Среди наиболее значительных изданий:
Полное собрание сочинений и писем А.С. Пушкина в 16 томах (20 книгах, 17 том - дополнительный. 1937-1959), Полное собрание сочинений и писем Н.В. Гоголя в 14 томах (1937-1952), Сочинения М.Ю. Лермонтова в 6 томах ("Большое издание". 1954-1957), Полное собрание сочинений и писем И.С. Тургенева в 28 томах (30 книгах. 1960-1968), Полное собрание сочинений Ф.М. Достоевского в 30 томах (33 книгах. 1972-1990) и др. На основе полных собраний сочинений издательство в послевоенный период выпускало так называемые "облегченные варианты" - издания научно-массового типа, ставящие своей задачей не только фундаментальную популяризацию самого литературного феномена через публикацию всех важных составляющих литературного наследия, но и популяризацию филологического знания о нем (Полное собрание сочинений А.С. Пушкина в 10 томах издавалось 4 раза: в 1949, 1956-58, 1962-65 и 1977-1980 годах, выходили Собрания сочинений Ф.М. Достоевского в 15 томах и А.П. Чехова в 18 томах и др.). Научно-комментированные издания собраний сочинений русских классиков имели не только научное значение, но и широкое практическое применение в качестве достоверных источников канонических текстов значительного числа произведений русской классической литературы, используемых при подготовке и выпуске этих произведений другими издательствами страны.
В литературно-художественном разделе репертуара издательства "Наука", помимо собраний сочинений русских классиков, традиционно были представлены научно-комментированные издания произведений мировой классической литературы и фольклора, в том числе и на языке оригинала. Большинство этих изданий представляли собой разнообразные формы сборников и отдельных изданий одного произведения. Крупнейшей научно-комментированной литературно-художественной серией издательства и всей страны являлась выходящая с 1948 года серия "Литературные памятники".
[bookmark: 004-0002][image: именной указатель] "Литературные памятники" были основаны по инициативе А.К. Дживилегова и А.М. Эфроса - деятельных участников издательства "ACADEMIA" (1922-1937), при активном содействии С.И. Вавилова - тогдашнего президента АН СССР. Жестко определенной программы издания серии не существует: в нее включаются "отдельные наиболее выдающиеся или примечательные в каком-либо отношении произведения русской и мировой литературы"[image: Гаспаров М.Л., Гришунин А.Л., Михайлов А.Д., Птушкина И.Г. Предисловие // Литературные памятники. 1948-1998. Аннотированный каталог. М.: Наука, 1998. С. 9.] . В 1948-1990 годах вышло 364 издания: произведения фольклора, античной литературы, средневековой литературы Западной Европы, русской и зарубежной классики XVIII - начала XX века, философские, социально-экономические, политические трактаты и произведения других жанров, мемуары и эпистолярные циклы. Часть публикуемых произведений широко известна русским читателям, но никогда не издавалась академически или издавалась недобросовестно. Издания русской классики XIX - начала XX веков стремятся к максимальной полноте отражения истории публикуемого текста, часто вводят в научный оборот новые материалы и документы, расширяющие или уточняющие различные аспекты научной филологической оценки конкретного памятника. Произведения зарубежной литературы, зачастую впервые переведенные на русский язык с наиболее научно значимых изданий на языке оригинала и снабженные разнообразными комментариями, расширяют и уточняют наше видение основных этапов развития мировой литературы. Научно-комментированный тип большинства изданий серии предполагает включение в состав справочного аппарата фундаментальной сопроводительной статьи или комплекса статей, текстологического, историко-литературного, реального комментариев, необходимых указателей и разного рода приложений, отобранных в соответствии с конкретной исследовательской, популяризаторской издательской задачей.
Видовой состав серии включает отдельные издания одного произведения с полным тестом, авторские сборники (прижизненные авторизированные издания; авторские циклы, образующие как бы единый творческий текст, жанровые и другие разновидности), коллективные сборники (жанровые, тематические, хронологические и пр., а также антологии и издания известных в истории русской литературы и литературно-художественного книгоиздания альманахов, литературных журналов и приложений к ним). По мнению самих издателей "серия специфически академична, и ее книги рассчитаны на читателя, стремящегося к глубокому и всестороннему пониманию выдающихся произведений различных эпох и народов мира"[image: Там же. С. 58.] .
[bookmark: 004-0003][bookmark: 004-0004]Помимо "Литературных памятников" заметным явлением в литературно-художественном репертуаре советского периода были издания выдающихся произведений классической литературы Востока, выпускавшиеся Главной редакцией восточной литературы как на языке оригинала, так и в подстрочных и художественных переводах. Часть такого рода изданий выходила в фундаментальных сериях: [image: именной указатель] "Сказки и мифы народов Востока", [image: именной указатель] "Памятники литературы Востока" и др.
В 1984 году издательство "Наука" выпустило 223 литературно-художественных издания общим тиражом 5,7 млн. экз.
[bookmark: 004-0005][bookmark: 004-0006][bookmark: 004-0007][bookmark: 004-0008][image: предметный указатель] "Молодая гвардия" - универсальное издательство, выпускавшее массово-политические, научно-популярные, литературно-художественные издания для юношества, детские и юношеские журналы. Создано в 1922 году в Москве и до 1987 года было издательством ЦК ВЛКСМ, в 20-е годы играло значительную роль в формировании и развитии пионерского и комсомольского движения в стране. С первых лет существования и до 1987 года издательство интенсивно занималось работой с молодыми начинающими писателями (существовала специальная редакция, регулярно проводились совещания и творческие семинары молодых авторов и т.п.). В литературно-художественном разделе репертуара "Молодой гвардии" издания произведений начинающих авторов занимали существенное место, десятилетиями издавались специальные серии [image: именной указатель] "Молодые голоса" и [image: именной указатель] "Молодые писатели". С "Молодой гвардией" связано начало литературной деятельности таких известных писателей, как М. Шолохов, Н. Островский, А. Гайдар, С. Смирнов, Ю. Бондарев, И. Ефремов, Ч. Айтматов и др. Начав работать с молодым писателем, издательство продолжало публиковать его произведения и после того, как его имя приобретало известность, часто выпускало и первые прижизненные собрания сочинений. Помимо произведений молодых писателей, "Молодая гвардия" издавала художественные произведения популярных в молодежной аудитории жанров: фантастики (серия "Библиотека советской фантастики", выходившая с 1967 года, сыграла заметную роль в развитии отечественной фантастики в 60-80-е годы), детектива и приключений (серия "Стрела" выходила с 1969 года, ежегодник "Зарубежный детектив" - с 1967 года и др.), исторической беллетристики (одна из первых оригинальных серий, соединивших в одном издании произведения художественные и документальные, - [image: именной указатель] "История Отечества в романах, повестях, документах" - выходила именно здесь с 1982 года) и т.п.
Абсолютное большинство изданий художественных произведений "Молодой гвардии" принадлежало к массовому типу и преследовало цель популяризации художественной литературы в целом и произведений молодых отечественных авторов в частности, а также - популяризации чтения как такового в молодежной аудитории. Видовой состав литературно-художественного репертуара был очень разнообразен: издательство выпускало практически все виды и разновидности изданий (кроме полных собраний сочинений и хрестоматий), довольно много, по сравнению с другими издательствами советского времени, альманахов: "Подвиг", "Истоки", "Поэзия", "Прометей" и др.
"Молодая гвардия" - одно из немногих издательств, которые в 70-80-е годы пытались формировать свой репертуар с учетом реальных интересов потенциального читателя, проводя социологические опросы молодежной аудитории.
В 1986 году издательство выпустило 374 издания общим тиражом 36,0 млн. экз.
Среди центральных издательств, которые можно назвать универсальными, особое место занимало крупнейшее газетно-журнальное издательство "Правда", основанное в 1912 году как издательство газеты с тем же названием и вплоть до конца 80-х годов находившееся в ведении ЦК КПСС.
[bookmark: 004-0009][image: предметный указатель] "Правда" регулярно выпускала произведения художественной литературы в приложениях к различным журналам. Наиболее значительным было литературное приложение к журналу "Огонек" - "Библиотека отечественной и зарубежной классики", выходившее с 1928 года и включавшее в свой состав разнообразные произведения отечественных и зарубежных авторов (преимущественно - классиков русской и зарубежной литературы). С 1948 года в приложении к "Огоньку" начинают издаваться вместо моноизданий и сборников массовые комментированные собрания сочинений классиков мировой литературы. В работе над этими изданиями активно участвовали известные отечественные литературоведы (К. Чуковский, Д. Благой, И. Андронников. Н. Любимов, М. Урнов и многие другие), художники (А. Гончаров, В. Горяев, О. Верейский, Д. Бисти, И. Глазунов и др.). С 1948 по 1988 вышло в свет, включая некоторые повторные издания, 118 собраний сочинений, всего 630 томов (в 1948-1956 выходило по 12 томов ежегодно, с 1958 года - 24 тома ежегодно). Среди этих изданий многие представляют собой первые собрания сочинений автора, выпущенные на русском языке (например, собрания сочинений А. Грина, М. Сервантеса, С. Цвейга, П. Мериме, А. Конан Дойла и др.). Приложение распространялось по подписке, тираж изданий строго регламентировался, не учитывая огромного реально существовавшего спроса на эти издания.
[bookmark: 004-0010][bookmark: 004-0011][bookmark: 004-0012]В 1977 году в издательстве была создана специальная книжная редакция, перед которой была поставлена задача подготовить и выпустить большими тиражами лучшие произведения русской, советской и зарубежной классики, тем самым способствуя ликвидации образовавшегося в стране книжного "голода". Тиражи массовых комментированных изданий разнообразных сборников и моноизданий, выходивших в сериях [image: именной указатель] "Отечественная проза", [image: именной указатель]"Библиотека зарубежной классики", [image: именной указатель] "Мир приключений" и др., колебались от 500 тысяч экземпляров до миллиона, а иногда существенно превышали эту цифру; большинство изданий выходило в мягких обложках и отличалось крайне низкой ценой. В 1986 году книжная редакция издательства "Правда" выпустила 171 издание.

18. Общие вопросы технологии библиографирования
Подготовительный этап включает в себя выбор и изучения темы, разработку плана - проспекта, выявление литературы по теме пособия, библиотеки, библиографическая деятельность рассматривается, относятся к бюджетам организации. Поэтому, создавая библиографические пособия, они не ставят задачу извлечения прибыли от реализации этих пособий. Тем не менее в условия рыночной экономики необходим маркетинговый подход для покрытия расходов на подготовку и создание будущего библиографического указателя. Это возможно, если создаваемый указатель будет пользоваться спросом на рынке информационных продуктов. Наряду с изучением этого рынка возникает необходимость в стимулировании спроса , чему может способствовать знание потенциальных потребителей и рекламные мероприятия с использованием всех возможных каналов.
Выбор и изучение темы
Определяя тему будущего библиографического пособия и включая ее в план составительской работы, библиографы обычно исходят из того, что тема должна быть актуальной и общественно значимой, соответствовать реальным и потенциальным информационным потребностям достаточно широкого круга лиц. Прежде всего составители должны сами досконально разобраться в существе проблем, которые затрагиваются в пособии, что поможет избежать ошибок в отборе документов, их расположении, оценке. Для этого необходимо предварительно внимательно ознакомится с относящимися к теме основными работами ведущих ученных в данной области, материалами дискуссий, научных конференций, современной учебной литературой. Особое внимание следует обратить на терминологию, применяемую в данной области науки или производства , для чего важно постоянно держать под рукой специальные словари и др. Справочные издания желательно составлять краткий перечень наиболее распространенных в изучаемой области терминов с их краткими дефинициями .На данном этапе можно привлечь специалистов для консультаций.
Второй аспект изучения темы состоит в выяснении ее библиографической обеспеченности. Важно знать . что уже издано по данной теме (здесь неоценимую помощь окажут указатели библиографических пособий ) или что предполагают подготовить другие библиотеки, зная, какие из этих активно работают в этой области на информационном рынке.
Составление плана - проспекта пособия
Когда тема уже достаточно изучена, и составители свободно ориентируются в соответствующей литературе, наступает стадия разработки плана - проспекта пособия, который представляет собой основной документ, регламентирующий всю дальнейшую работу составителя..
В плане - проекте содержится обоснование темы, формируется общий замысел пособия, определяется целевое и читательское назначение. Целевой адрес должен быть указан максимально точно и конкретно. Что касается читательского назначения, то в некоторых случаях оно вытекает из целевого. Например, в первую очередь исследователям; в помощь производству, предпринимательству, специалистам, практикам.
Наиболее точно можно представить себе бедующих потребителей рекомендательных библиографических пособий, исходя из возраста, общеобразовательной или специальной подготовки. В соответствии с целевым и читательским назначением пособия в плане - проспекте устанавливаются принципы отбора литературы, которыми будут руководствоваться составители. Отбор зависит, прежде всего, от тематических границ пособия, которые диктуются содержанием проблемы. Составитель, разрабатывая тему во всех или только в некоторых аспектах, захватывает или не захватывает пограничные отрасли знания, рассматривает вопрос только в теоретическом, практическом или историческом разрезах и т.д. отбор осуществляется в установленных хронологических границах (рамках учетного периода). Речь в данном случае идет о года издания самой литературы.
Установление учетного период, имеет наибольшее значение при подготовке капитальных ретроспективных указателей, иначе обстоит дело при определении учетного периода в рекомендательных пособиях. Исходя из средних срок старения информации это должна быть литература последних лет издания. Но нередко целесообразность диктует составителю необходимость включения произведений печати за более ранние годы. Поэтому при создании рекомендательных указателей учетный период устанавливается не столь жестко, как для научно - вспомогательных
В плане - проспекте следует также определить виды изданий , которые будут включены в пособие. Важно помнить, что в научно-вспомогательном и особенно в рекомендательном указателе ограничение отбора, каким- либо одним видам изданий значительно обеднит содержание пособия.
Определяя в плане - проспекте, какие виды литературы охватит составляемое пособия, составителю необходимо учитывать их значение для освещения предмета (например, для указателей исторической тематики- законодательных актов, мемуаров, переписки, дневников и т.д. для указателей по техники - описаний изобретений, стандартов, патентов, производственных справочников).
При библиографировании отечественной литературы возникает вопрос о территориальных границах отбора, т.е. месте издания отбираемых произведений.
В плане - проспекте необходимо установить также языковые границы отбора. В рекомендательных указателях отражается литература только на русском языке, а в научно - вспомогательных может включаться на иностранных языках.
Определяется в плане - проспекте структура БЗ: будет ли она составлять только из БО или будет сопровождаться аннотацией и (или )рефератом ;какие предполагаются аннотацией - справочные, рекомендательные; будут ли отражены рецензии на библиографируемые документы и т.д.
Следующим этапом разработки плана - проспекта является установление структуры будущего пособия, способов группировки включенных в него материалов, а также дать перечень важнейших разделов, рубрик, подрубрик и определить состав справочного аппарата (наличие вспомогательных указателей, приложений, вступительной статьи, предисловия).
В плане- проспекте определяется также объем, этапы составления пособия, круг специалистов и учреждений, привлекаемых для консультаций и рецензирования, авторских коллективов ( с указанием обязанностей каждого участника составительской работы),сроку обсуждения работы, способ печати, вопросы оформления. После завершения работы над планом - проспектом его желательно размножить и разослать для коллективного обсуждения в библиотеки в органы НТИ, на библиографические кафедры вузов, членам редакционно - издательского совета библиотеки. Важно привлечь к обсуждению проекта как можно больше специалистов, собрать и учесть их замечания и предложения. Утвержденный после обсуждения план - проект принимает силу официального документа.
Выявление литературы
Данная технологическая операция относится к подготовительному этапу составления библиографического пособия, она включает элементы оценки библиографируемых документов. Основная задача заключается в том, чтобы с максимально возможной полнотой выявить сведения о литературе, соответствующей теме пособия. Затем глубокий содержательный анализ документов. Конечный результат - создание рабочей картотеки библиографических записей, которые нуждаются в дальнейшем изучении. Приступая к выявлению литературы, составитель должен определить круг источников - основных и дополнительных.
Основные источники должны быть исследованы наиболее тщательно с целью максимально полного выявления документов, дополнительные - более выборочно в целях контроля за полнотой выявления по основным источникам. Так, при составлении отраслевых и тематических научно - вспомогательных пособий в качестве основных источников используются систематический и предметный каталоги библиотеки, летописи и ежегодники РКП, бюллетени и реферативные журналы органов НТИ. Деление источников на основные и дополнительные условно ;в определенных случаях основные источники могут становится дополнительными и наоборот. Особую значимость приобретают источники прикнижной библиографии в новейших монографиях о обобщающих трудах и особенно аналитические и историографические обзоры. Целесообразно в этих случаях обращаться и к другим первичным по своему характеру изданиям - тематическим сборникам, хрестоматиям, антологиям, собраниям сочинений и т.д.
Весьма эффективным является метод «снежного кома». Суть которого заключается в следующем. Взяв самую новую публикацию (например, статью в научном журнале) по данному вопросу, составитель выписывает все содержащиеся в ней ссылки на работы других авторов по этой же теме. Затем он берет эти работы и проделывает то же самое, повторяя процедуру до тех пор , пока ссылки не начнут повторяться. Это означает, что все работы по данному вопросу выявлены.
Следует подчеркнуть, что близкие по тематике ранее изученные ретроспективы указателями не могут служить основным источником выявления, поскольку включают уже отобранный материал, а принципы отбора, возможно, базировались на устаревших научных, политических и других установках. Поэтому такие указатели могут использоваться лишь как дополнительные, да и то только при составлении научно - вспомогательных пособий.
При подготовке рекомендательных пособий в качестве основных источников выявления книг целесообразно использовать органы массовой библиографической информации (например, «Книжное обозрение»), а для статей - небольшой круг основных периодических изданий по теме пособия. Органы государственной библиографии, каталоги, картотеки, и другие источники используются как дополнительные
Библиотечные каталоги и картотеки служат основными источниками выявления литературы при составлении рекомендательных пособий «малых форм» (кратких списков, планов чтения, памяток, которые не требуют разделения всего процесса на рассматриваемые этапы).
Как правило, просмотр начинают с основных вторичных, то есть библиографических источников, потом обследуют дополнительные библиографические источники и только после этого обращаются к первичным источникам - основным и дополнительным, а в определенных случаях - и к личным книжным собраниям ведущих специалистов отрасли, как правило, хорошо знающих документальный поток по своему профилю.
Источники текущей библиографической информации, периодические и продолжающиеся издания следует обследовать в обратно хронологической последовательности , что обеспечивает первоочередное выявление новых материалов.
Библиографические источники могут подвергаться сплошному или выборочному просмотру. Источники с формальным расположением материала (алфавитным, хронологическим, топографическим) сплошному просмотру. Он носит механический характер, очень утомителен, требует от составителя предельной собранности и самоконтроля. Выборочно исследуются источники с систематическим или предметным расположением материала. Главное здесь правильно выбрать разделы или предметные рубрики, соответствующие теме или близкие к ней. Выборочный просмотр более эффективен, так как позволяет сосредоточить внимание на материалах определенного содержания.
По ходу работы составители должны вести две служебные картотеки. В одной отражаются все обследованные документальные источники, независимо от того использованы они или нет. По завершении работы данной картотеки лежит в основу «Списков просмотренных источников», который сопровождает многие указатели литературы и дает читателю представления о его информационной базе.
Другая рабочая картотека включает описание выявленных в ходе просмотра произведений печати. Карточки в этой картотеки располагаются в общем алфавите авторов или заглавий. Таким образом предотвращается дублирование библиографических записей.
Основной этап составления библиографических пособии. Аналитический подэтап
После выявления материала по теме составляемого пособия (в отдельных случаях одновременно с выявлением) библиографы проводят его анализ, предусматривающий несколько операций, тесно связанных между собой и выполняемых параллельно или последовательно:
-общий библиографический анализ документов;
- составление библиографических описаний;
- аннотирование или реферирование;
- индексирование, предметизация;
- окончательное оформление библиографической записи.
Другими словами, аналитический подэтап библиографирования представляет собой набор операций по свертыванию информации в документах, отобранных для данного пособия, с целью включения в заданный объем максимально возможного числа сведений об этих документах. Особенностью этого подэтапа библиографирования является сочетание приемов библиографирования, закрепленных в государственных стандартах, инструкциях и других регламентирующих документах, с творческими операциями, позволяющими составителю в максимальной степени проявить свои профессиональные способности, знания, эрудицию.
Это -- начальная операция аналитического подэтапа во время которой составитель знакомится с содержанием и формой документа:: выявляет идейные позиции автора, основную и сопутствующие темы библиографируемого произведения, его структуру, социальную (научную и культурную) значимость, типологические, жанровые и стилевые особенности, целевое и читательское назначение, уровень художественного оформления и полиграфического исполнений
Организуется общий библиографический анализ документов следующим образом.
Анализ самого документа включает: ознакомление с титульным листом, издательскими данными и аннотацией, оглавлением, предисловием и/или вступительной статьей, примечаниями, комментариями и в нужных случаях выборочное чтение текста произведения. Иногда возникает необходимость изучения дополнительных источников, содержащих сведения об авторе и содержании документа. В этих целях используются критические статьи, рецензии, отзывы в произведениях других авторов, материалы научных дискуссий, справочные издания, издательские проспекты, ранее изданные библиографические пособия. Общий библиографический анализ документов преследует две цели: повышение знаний составителя до такого уровня, чтобы он мог достаточно свободно ориентироваться в теме пособия; подготовка «почвы» для других операций аналитического подэтапа Умение быстро, глубоко и всесторонне провести общий библиографический анализ документа -- показатель высокой профессиональной подготовки библиографа.
Составление библиографического описания. Строго говоря, на аналитическом подэтапе в большинстве случаев библиографическое описание не составляется, а уточняется, поскольку описание многих документов заимствовано из основных и дополнительных библиографических источников. Составитель обязательно должен сверить их с оригиналом. Ни один, даже самый авторитетный источник, не гарантирует от неточностей. Кроме того, библиографическое описание, взятое из старых источников, не отвечает современным требованиям. Наконец, ошибки может допустить сам составитель в ходе просмотра источников
Аннотирование. Реферирование. Библиографическое описание представляет собой достаточно пассивную форму общей характеристики документа. В нем приводятся фамилия автора, заглавие, подзаголовочные и подзаголовочные данные, место издания, издательство, год издания, количественная характеристика, иногда способ печати, язык издания. Разумеется, отдельные элементы описания несут содержательно-оценочную информацию о документе, но в основном предположительного свойства. Нередко библиографическое описание не дает ясного представления о содержании произведения, его характере, предмете исследования. Необходимы дополнительные сведения, расширяющие и углубляющие характеристику документа. Эту задачу решают аннотация и реферат.
Аннотация -- краткая характеристика документа, его части или группы документов с точки зрения назначения, содержания, формы и других особенностей -- в первую очередь необходима в рекомендательных библиографических пособиях, а также в тех научно-вспомогательных указателях, в которых отсутствует какой-либо иной способ раскрытия содержания включенных документов, поскольку они расположены по формальному признаку: в алфавите авторов или названий, в хронологическом или обратно хронологическом порядке, по языкам и т. д.
Характер, содержание, объем аннотации зависят от вида, читательского и целевого назначения, структуры подготавливаемого пособия, тематики аннотируемых документов, а также от квалификации составителя. Составителям следует избегать заимствований готовых аннотаций из других пособий, аннотированной карточки, поскольку в них содержание аннотаций было продиктовано иными целями. Кроме того, в каждом конкретном библиографическом пособии аннотации должны быть выдержаны в определенном ключе (соблюдены сформулированные проспекте методические требования, обеспечено единообразие в раскрытии содержания документов и т. д.).
Аннотация призвана дополнить заглавие, если оно недостаточно информативно. В ней могут быть приведены такие сведения: упоминаниях о новых фактах, явлениях, экспериментах, методах, изложенных в произведении; о времени, к которому относятся описываемые события; о наличии таблиц, графиков и других приложений.
Аннотация дифференцируются по самым разным признакам. Наиболее общая классификация аннотаций осуществляется по функциональному назначению и по способу характеристики аннотируемых документов.
По функциональному назначению аннотации делятся на справочные и рекомендательные.
Справочная аннотация уточняет заглавие произведения и/или сообщает дополнительные (преимущественно фактические) сведения об авторе, а также о форме, содержании, жанре, назначении и других особенностях документа, отсутствующие в библиографическом описании. Справочные аннотации должны быть предельно краткими. Выполняя уточняющие по отношению к библиографическому описанию функции, они не требуют развернутой характеристики аннотируемого документа. Справочные аннотации особенно широко применяются в научно-вспомогательных библиографических указателях. В рекомендательных пособиях они используются в основном при описании справочной, учебно-методической литературы, библиографических пособий, положений, инструкций и других подобных документов.
Рекомендательная аннотация характеризует и оценивает документ исходя из потребностей, уровня подготовки, возраста и других особенностей той группы читателей, которой адресовано данное библиографическое пособие. Рекомендательная аннотация призвана актинии пропагандировать лучшую литературу, воздействуя не только на логическое, но и на эмоциональное восприятие читателя. Рекомендательная аннотация должна оказывать действенную помощь в изучении литературы, способствовать правильной организации систематического, целее- направленного чтения. Поэтому в этих аннотациях значительное место занимают педагогические элементы, различного рода методические советы и рекомендации.
Объем рекомендательных аннотаций обычно значительно превышает объем справочных, хотя требования краткости и точности и здесь остаются в силе.
Рекомендательные аннотации помещаются, прежде всего, в пособиях популярно - просветительного, самообразовательного назначения. В научно- вспомогательных пособиях они используются в тех случаях, когда необходимо охарактеризовать наиболее значительные и цепные в научном отношении документы.
По второму признаку -- способу характеристики документов -- аннотации делятся на общие, аналитические и групповые.
Общая аннотация характеризует произведение в целом и применяется в основном в двух случаях; для раскрытия произведений, по своему содержанию целиком относящихся к теме указателя (или его раздела), и для универсальных пособий, не ограниченных никакими содержательными рамками (например, аннотации на печатных аннотированных карточках).
Общая аннотация может содержать самые разнообразные сведения ( биографические данные об авторе, о времени и обстоятельствах написания произведения и т. п.), но главное в ней - характеристика социального и научного содержания произведения, его значения для данной темы.
Аналитическая аннотация раскрывает только часть содержания документа и применяется в тех случаях, когда аннотируемое произведение относится к теме пособия частично. Различаются две основные разновидности аналитических аннотаций: раскрывающие определенный аспект содержания произведения и выделяющие какую-то часть произведения -- главу, параграф, отдельное высказывание.
Групповая аннотация объединяет несколько близких по содержании (или по какому-либо другому признаку) документов и дает им обобщенную характеристику, позволяющую более экономно и точно, избегая повторений, показать общее и особенное в аннотируемых произведениях. Различаются три основных вида групповых аннотаций:
- аннотация, характеризующая несколько самостоятельных произведений (книг или статей) одного или разных авторов;
- аннотация, характеризующая ряд произведений, объединенных единой издательской формой, например тематический сборник и содержащая обобщенную характеристику темы сборника, а также простое перечисление его разделов или помещенных в нем произведений, достаточное для раскрытия содержания сборника;
- аннотация на одно произведение, в которой помещ0аются сведения и о других произведениях, так или иначе связанных с аннотируемым.
Известно, что два принципа классификации (функциональное назначение и способ характеристики) применяются к одним и тем же аннотациям.
Таблица
Двумерная типологическая классификация аннотаций
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Определенный тип аннотаций, обозначенный в таблице цифрами, образуется путем совмещения (пересечения) свойственных ему основных видовых признаков. Например, 1 -- справочная/общая, 3 - справочная/групповая и т. д.
Таким образом, аннотации по своему характеру чрезвычайно разнообразны. Учитывая многие факторы, библиограф в каждом конкретном случае решает, какая именно аннотация наиболее соответствует замыслу пособия, содержанию и значению аннотируемого произведения. Аннотированию нельзя научиться посредством простого усвоения некоторого набора правил. Такое усвоение- лишь необходимое начало. Составление аннотации -- процесс творческий, требующий от библиографа широких общенаучных и профессиональных знаний, эрудиции, опыта, определенных литературных способностей и навыков. Умение хорошо аннотировать приходит в результате упорной работы над повышением уровня профессионального мастерства.
В процессе работы над пособиями библиографы сформулировали своеобразный кодекс требований к аннотациям. Такой кодекс создан, например, в БАН. Он включает следующие положения:
Аннотация должна быть лаконичной (длинные аннотации не
всегда дочитываются до концу)но в тоже время достаточно
конкретной, со ссылкой, в случае необходимости, на факты, имена, даты и т. д., вполне понятной без перечитывания. В аннотациях следует избегать сложных придаточных предложений, тяжелых синтаксических оборотов, длинных определений. Если одно и то же понятие можно определить рядом синонимов, необходимо остановиться на наиболее употребительном. Надо избегать в
аннотации лишних слов, которые без ущерба для смысла можно
выбросить. Желательно соблюдать также единство времени и
единообразие глагольных форм, не следует начинать аннотации
с предлога «о».
Аннотация не должна повторять сведений, содержащихся в заглавии, и перефразировать их.
3. Желательно для каждой библиографической работы придерживаться примерно одинакового объема аннотаций и соблюдать логический порядок приводимых сведений независимо от того, как они даны в аннотируемом документе.
4. Научная терминология, применяемая в аннотации, должна быть общепринятой, соответствовать современному уровню знаний. Приводимые в библиографическом описании малоизвестные и устаревшие термины или термины, используемые только данным автором, следует пояснять.
5.Необходимо следить за тем, чтобы не было противоречий или несоответствия аннотаций систематизации. Аннотация должна оправдывать и подтверждать отнесение работы к определенному разделу пособия.
Реферат представляет собой краткое изложение содержания документа (его части) с основными фактическими сведениями и выводами, необходимыми для первоначального ознакомления с документом и определения целесообразности обращения к нему. Рефераты классифицируются по целевому назначению (общие и специализированные); глубине свертывания информации (информативный реферат, реферативная аннотация, расширенный реферат); форме представления (анкетные или позиционные рефераты, табличные рефераты, рефераты телеграфного стили, схематические рефераты); методу изложения информации в реферате (реферат-экстракт, перефразированный реферат, синтезированный реферат); способу подготовки (ручной, автоматизированный); количеству охваченных рефератом источников (монографический, сводный); авторскому исполнению (автореферат; реферат, составленный другим человеком -- референтом).
Процедуру реферативного анализа облегчает использование специальных формализованных схем (анкетное и избирательное реферирование)
При анкетном реферировании широко используются специально разработанные в информатике детальные схемы (анкеты) универсального и отраслевого характера в качестве руководства для выбора нужной информации в тексте документа. Задача референта заключается в том, чтобы найти ответы на вопросы анкеты. Реферирование сводится к заполнению соответствующих позиций анкеты и построению вторичного документа -- реферата -- по жесткому плану (алгоритму).
При избирательном реферировании главное внимание уделяется типу и функциональному назначению (жанру) реферируемого документа. Выявленные в ходе реферативного анализа сведения излагаются в тексте реферата в форме пересказа. Самый простой методический прием изложения -- экстрагирование, когда из текста документа референт полностью или в изложении переносит в реферат фразы, предложения. При перефразировании реферат имеет лишь частичное текстуальное совпадение с исходным текстом, при интерпретации содержание может быть раскрыто на основе обобщенного представления о нем.
Библиографическая запись. Результаты рассмотренных выше аналитических операций библиографирования объединяет библиографическая запись -- основной элемент библиографического пособия. Поэтому процесс составления библиографических записей представляет собой переход от аналитического к синтетическому подэтапу библиографирования. В зависимости от темы, целевых и читательских установок, жанровых, видовых и других особенностей составляемого пособия структура библиографической записи может варьироваться.
Правильное оформление библиографической записи имеет важное значение.. Каждый ее элемент (библиографическое описание, аннотация или реферат, классификационные индексы и др.) помещается с новой строки. В печатных указателях описания и аннотации целесообразно набирать разными шрифтами. Сами записи отделяются друг от друга пробелами
Синтетический подэтап
На синтетическом подэтапе осуществляется отбор выявленных и изученных документов и группировка библиографических записей,
Отбор документов -- важнейший технологический процесс библиографирования, предполагающий ограничение массива библиографических записей в соответствии с намеченными критериями.
Отбор материала как результат особого этапа библиографирования в той или ной мере свойственен подавляющему большинству библиографических пособий, в частности всем без исключения научно-вспомогательным и рекомендательным указателям. Можно назвать пособия, в которых отбор вообще не осуществляется (таковы указатели всех прижизненных изданий произведений какого-либо лица; указатели произведений печати, вышедших в свет на территории определенной местности -- города, района, области и пр.)- Здесь сам замысел, цель работы требуют стремления к исчерпывающей полноте охвата материала, но это лишь исключения, подтверждающие правило.
Отбор документов для библиографических пособий можно разделить на ограничительный (формальный и содержательный) и качественный.
Ограничительный отбор. Формальные ограничения при отборе могут быть пространственными (фонд библиотеки или фонды ряда библиотек, ассортимент издательской продукции), формально-издательскими (вид издания, тираж, объем, способ размножения и др.), хронологическими (учетный период, время написания), территориальными языковыми, авторскими и др. При таком отборе не затрагивается содержание, тематика документов. Ограничительный содержательный отбор требует от составителей глубокого знания литературы по существу вопроса, серьезной подготовки. Помощь библиографу в принятии конкретных решений окажут научные редакторы т консультанты- специалисты в данной области.
Качественный отбор. В процессе такого отбора подлежат исключению документы, не соответствующие конкретному целевому и читательскому назначению указателя. Качественный отбор свойствен не только рекомендательной, как полагали в прошлом некоторые библиографоведы, но и научно-вспомогательной библиографии.
Качественный отбор -- наиболее сложный процесс. Библиографу надо не только основательно знать тему пособия и имеющуюся по ней литературу, по и уметь осуществлять сравнительный анализ научной или художественной ценности близких по тематике работ, учитывать уровень подготовки, специфику восприятия и особенности психологии различных групп потребителей информации, которым предназначен тот или иной указатель.
Группировка библиографических записей. Вторым технологическим процессом синтетического подэтапа библиографирования является группировка библиографических записей. Она помогает читателям лучше ориентироваться в пособии, быстро находить нужные материалы, видеть взаимосвязи между ними, а в ряде случаев и подсказывает порядок, последовательность знакомства с произведениями печати. Группировка включает три основных операции: разделение всего массива записей па определенные группы по избранному признаку; определение последовательности разделов, подразделов, рубрик и т. д.; выбор способа расположения записей внутри рубрик (подрубрик), то есть внутри так называемых последних делений.
Различают три основных способа группировки: формальный, содержательный и рекомендательный. Равно как и при отборе документов, и этих способах проявляются отдельно или в совокупности основные общественные функции библиографической информации. Формальное расположение обеспечивает поиск конкретных документов а, содержательное -- содействует реализации поисковой и коммуникативной функции, а рекомендательное -- главным образом оценочной
Главное назначение формальной группировки заключается в том, чтобы обеспечивать поиск конкретных документов по их внешним признакам.
Формальная группировка имеет ряд разновидностей: расположение в алфавите заглавий документов или фамилий их авторов, по виду изданий, по месту издания или хранения; формату, хронологии издания или написания произведений, языку, издающим организациям, учреждениям и т. п. Однако при любой из этих разновидностей не затрагивается содержание документов. Расположение материала по внешним признакам является наиболее простым и легким для составителя библиографического пособия.
Содержательная группировка, в отличие от формальной, не может базироваться только на библиографических описаниях, так как включенные в них данные о документах зачастую не раскрывают их тематику. Здесь необходимо непосредственное обращение библиографа к тексту документов или к аннотациям (рефератам). Поскольку одно и то же произведение, как правило, нередко посвящено ряду тем (вопросов), возникает необходимость или дублирования его описания в разных разделах пособия, или применения отсылок.
Содержательная группировка может быть систематической, тематической и предметной.
При систематической группировке материал располагается какой-либо схеме классификации. В универсальных пособиях чаще всего используются ББК, УДК и другие аналогичные универсальные классификации. В отраслевых пособиях применяются научные классификации, разработанные в данной научной дисциплине и содержащиеся обычно в учебниках и программах для высших учебных заведений обобщающих научных трудах, в справочных изданиях.
Тематическая группировка близка к систематической, однако ей присущи большая подвижность, менее жесткая внутренняя структура. Это означает, что при тематическом расположении наименования разделов и подразделов, их последовательность, степень дробности делений могут быть различны в пособиях на одну и ту же или близкую тему. Тематическая группировка чаще всего применяется в комплексных или проблемных библиографических указателях, отражающих литературу по одной или нескольким отраслям знания.
При предметной группировке библиографические записи комплексируются под предметными рубриками, а сами рубрики располагаются в алфавите их наименований. Достоинство такого способа расположения заключается в том, что он позволяет быстро находить материалы по конкретным узким вопросам. Однако предметная группировка носит в какой-то мере формальный характер, поскольку в соответствии с ней рубрики, близкие по содержанию, располагаются в разных местах. Приходится широко использовать систему отсылок и перекрестных ссылок, но и этого бывает недостаточно.
Рекомендательная группировка преследует цели руководства чтением и может быть осуществлена в различных вариантах от общего к частному, от простого к сложному. Совершенно очевидна ее педагогическая направленность. Рекомендательная группировка целесообразна в пособиях, адресованных как малоподготовленным, так и квалифицированным читателям, в том числе -- специалистам.
В зависимости от внутренней структуры пособия различают простую и сложную группировку. При простой группировке все записи располагаются в какой-либо одной последовательности, а членение материала на разделы и подразделы отсутствует. Такое расположение применяется в небольших пособиях, отражающих ограниченное число документов (кратких списках литературы, планах чтения, беседах о книгах, памятках и т. п.).
Сложная группировка предусматривает распределен описаний по разделам подразделениям, рубрикам и подрубрикам, а в пределах каждого последнего деления материал также располагается в определенной, заранее избранной последовательности (в алфавите фамилий авторов или заглавий, хронологии издания, по типам литературы, в логической последовательности -- от общего к частному, от простого к сложному и т. д.
Заключительный этап составления библиографических пособий
Заключительный этап библиографирования включает в себя подготовку справочного аппарата, редактирование и оформление библиографического пособия.
В состав справочного аппарата входят: предисловие, вступительная (вводная) статья, вспомогательные указатели, приложения, оглавление, методические советы.
Предисловие, которым должно открываться любое, даже сравнительно небольшое пособие (основой для него служит план -проспект), содержит сведения об основных задачах пособия, значении данной темы. Здесь дается характеристика целевого и читательского назначения пособия, приводятся сведения об отраженной в нем литературе (по разным параметрам), разъясняется общий принцип группировки материала (при этом разделы не перечисляются, для такой цели служит оглавление), сообщается о расположении записей внутри последних делений. Если в разных разделах такая последовательность различна, то в предисловии это оговаривается.
Характеризуя аннотации, следует показать их роль в ознакомлении читателей с документами, назвать используемые в данном пособии виды аннотаций. Недостаточно просто перечислить имеющиеся вспомогательные указатели, надо обратить внимание читателя на особенности их построения практического использования. В предисловии обязательно указывается верхняя хронологическая граница отбора материала (год, месяц, число).
Вступительная статья. Крупные рекомендательные и ретроспективные научно - вспомогательные пособия, помимо предисловия, иногда открываются вступительной (вводной) статьей. Она представляет собой более или менее развернутый обзор основной литературы по теме пособия. Статья должна быть обязательно связана с основным текстом пособия путем отсылок к соответствующим библиографическим записям.
Вспомогательные указатели. Сложная структура пособия обеспечивает многоаспектное раскрытие объектов библиографирования по их содержанию, значимости, формальным признакам. Однако даже самая совершенная группировка не обеспечивает ответы на все вопросы, с которыми читатели обращаются к тому или иному библиографическому пособию. Этот недостаток любой группировки позволяют преодолеть вспомогательные указатели, которые представляют собой часть библиографического пособия, отражающую сведения о произведениях печати в ином разрезе, чем в основном тексте пособия, с отсылкой к соответствующим библиографическим записям. Иными словами, можно сказать, что любой вспомогательный указатель как бы продолжает
Традиционным и очень распространенным является именной указатель. Иногда он включает заглавия всех отраженных произведений (как авторских, так и коллективных). Такие указатели особенно важны в рекомендательных библиографических пособиях. Именные указатели нередко содержат сведения о составителях, редакторах, переводчиках, иллюстраторах и других лицах, принимавших участие в создании произ- ведений.
Персональные указатели (указатели личных имен) составляют и как самостоятельные. В них персональные рубрики желательно снабжать указаниями на профессию, род деятельности, отличая, заслуги того или иного лица. Это расширяет и уточняет характеристику лиц, дает читателю дополнительную информацию о них. Для выявления персональных рубрик используется не только библиографическое описание, но и другие элементы библиографической записи: аннотация, реферат. Более сложны с точки зрения составления вспомогательные указатели, раскрывающие содержание документов. К их числу относятся, в частности, предметные вспомогательные указатели. Естественно, одних библиографических описаний для их создания недостаточно; приходится обращаться к аннотациям и рефератам, а также непосредственно к текстам произведений.
Составление предметного указателя связано, кроме того, с соблюдением ряда методических требований. Так, внутри крупных рубрик обязательно выделяются более частные подрубрики. Родственные или близкие по содержанию понятия связываются перекрестными ссылками. Соблюдается инверсия в сложных сочетаниях с вынесением на первое место основного смыслового слова (партии политические, машиностроение тяжелое, животноводство молочное и т. п.). От старых или отвергнутых понятий даются отсылки к современным.
Содержание документов, включенных в пособия, раскрывают систематический и тематический вспомогательные указатели. Такими указателями полезно снабжать пособия с формальным расположением записей в основном тексте (алфавит фамилий авторов, хронология издания и пр.).
В пособиях, включающих сведения о периодических и продолжающих изданиях, очень важны вспомогательные указателями редакторов, издающих организаций и коллективов. К ретроспективным библиографическим трудам составляется хронологический указатель, позволяющий находить издания, вышедшие в определенном году. Встречаются также указатели мест издания, языковые и др.
Технология составления любого вспомогательного указателя сводится к следующему. Библиограф внимательно просматривает основной текст пособия и выбирает из записей понятия, соответствующие виду указателя. Каждое из них записывается на отдельную карточку, а рядом -- проставляется порядковый номер записи или страница, на которой она помещена. Затем карточки подбираются в строгом алфавите понятий. Одинаковые понятия переносятся на одну карточку с указанием всех номеров или страниц текста. В картотеке выделяются буквенные разделители, и она переписывается на отдельные листы в один или два столбца. К указателю должны быть составлены пояснительные замечания: о его содержании, принципе отсылок к тексту, принятых условных сокращениях.
Следует иметь в виду, что при подготовке пособий на компьютере вспомогательные указатели составляются автоматически.
Приложения. В состав приложений к библиографическим пособиям входят: списки просмотренных источников, списки условных сокращений, дополнения, а в некоторых рекомендательных пособиях и советы библиотекарю: В отличие от вспомогательных указателей приложения не имеют непосредственной (путем отсылок) связи с основным текстом пособия.
Списки просмотренных источников дают представление о реальной источниковой базе, на которой велось выявление документов. Они составляются на основе картотеки источников, создаваемой еще в процессе выявления материалов. Следует подчеркнуть, что пособие должно быть снабжено списком всех просмотренных, а не только использованных источников (хотя последнее нередко встречается на практике). Дело в том, что, обследуя различные источники, библиограф в некоторых из них может и не обнаружить документов по теме пособия. Тем не менее их также необходимо указать в списке, дабы избавить читателей от ненужного обращения к материалам, которые уже были в поле зрения составителя.
К перечням источников предъявляются два требования: они должны быть полными и точными. Первое требование заключается в том, что в списке обязательно перечисляются все источники - не только библиографические пособия, но и каталоги и картотеки библиотек, периодические и продолжающиеся издания, справочники, прикнижные и пристатейные списки литературы, которые просматривались составителем. Второе требование- точность производимых описаний. Нельзя просто указать, что просмотрена, например, «Книжная летопись», но следует перечислить все номера (и годы), которые были обследованы. Точно так же надо назвать просмотренные каталоги и картотеки (а при необходимости -- и разделы) конкретных библиотек. Если список включает значительное число просмотренных источников, то целесообразно разделить их на группы (библиографические пособия, каталоги и картотеки, периодические издания пр.).
Пособия, отражающие большое количество аналитических описаний статей из журналов и продолжающихся изданий, следует снабжать списками условных сокращений. При этом в библиографических описаниях ссылка па источник дается в сокращенной форме (например, ДРАН -- Доклады Российской академии наук, БТИ -- Бюро технической информации и т. п.), а в списке сокращений приводятся полные наименования изданий. Принятые сокращения следует выдерживать на протяжении всего текста пособия. Списками условных сокращений библиотек сопровождаются также печатные сводные каталоги и бюллетени, отражающие поступления в фонды ряда библиотек. Здесь приводятся также адреса библиотек.
В процессе подготовки и издания пособий выходят в свет новые произведения. В связи с этим составители могут включать сведении о таких документах в качестве особых дополнений. Они помещаются ми еле основного текста и не входят в общую структуру пособия.
Советы библиотекарю по использованию пособий целесообразно помещать в крупных универсальных и тематических рекомендательных указателях. Такие материалы правильнее всего давать на отдельном вкладыше, поскольку они не предназначаются непосредственно читателям. Советы должны быть конкретными, содержать не только общие рекомендации о возможностях использования пособия и ни им дуальной и массовой работе с читателями, но и разработки по проведению тех или иных мероприятий (например, схемы выставок, материалы к читательским конференциям, библиографическим обзорам, беседах о книгах и т. п.).
Анкеты и бланки опроса читательского мнения о данном пособии входящие в состав приложений, должны включать сравнительно небольшой перечень вопросов. Читателям будет легко на них ответить. Вопросники также помещаются на особом вкладыше: читатели заполнив анкету, могут переслать или передать ее непосредственно работникам библиотеки,. проводящим обследование.
Работа над пособием завершается его редактированием и оформлением. Различают научно- библиографическое, литературное, и технико - библиографическое редактирование. Первое осуществляется в течении всей работы над пособием, а второе и третье - после ее окончания.
В роли научных редакторов выступают обычно высококвалифицированные специалисты (сотрудники научно - исследовательских учреждений, преподаватели вузов и др.).
Научному редактированию подвергается текст аннотаций (или рефератов). Редактор должен установить, насколько аннотации отвечают их «модели», представленной в плане-проспекте пособия, в какой мере отражены в них особенности предмета библиографирования.
В процессе литературного редактирования осуществляется вычитка всего текста пособия. При этом исправляются встречающиеся стилистические погрешности и неточности, повторы, неудачные выражения, отпечатки.
Литературному редактированию подлежат также вступительные тексты к разделам, наименования разделов, подразделов и рубрик. Надо следить за тем, чтобы такие наименования наиболее точно отражали содержание документов соответствующего деления.
В процессе технико-библиографического редактирования проверяется единообразие описаний и точность, их соответствие действующим стандартам (на библиографическое описание и сокращение русских слов и словосочетаний). Выясняется также, отвечает ли порядок записей установленному в плане-проспекте, правильно ли они пронумерованы
Необходима выборочная сверка вспомогательных указателей с основным текстом с целью обнаружения ошибок и пропусков:
Как и любое издание, пособие открывается титульным листом. На нем или на обороте следует указывать фамилию (фамилии) составителя и его инициалы, На титульном листе приводится также заглавие указателя, подзаголовок (сведения о типе пособия, переиздании, научном редакторе и пр.), выходные данные и -- в над заголовке -- наименование подготовившего работу учреждения (библиотеки). В необходимых случаях используются контртитулы (наименование серии и перевод титула на другие языки), шмуцтитулы (для обозначения названий разделом и подразделов), колонтитулы (для рубрик и подрубрик на каждой странице основного текста).
Для набора различных структурных частей пособия (предисловия, вступительной статьи, основного текста, вспомогательных указателем и т. д.) применяются шрифты различных кеглей. Так, аннотации (рефераты) обычно набираются более мелким шрифтом, чем библиографические описания. Порядковые номера записей должны быть выделены полужирным шрифтом, аннотации -- отделяться от описаний пробелом и начинаться с красной строки. Различные шрифты используются для заглавий разделов, подразделов, рубрик и подрубрик. Существенное значение (что не всегда учитывается па практике) имеет правильное оформление оглавления (содержания): при наборе названий разделов подразделов, рубрик и т. д. должны применяться втяжки, чтобы хорошо были видны их взаимосвязи и внутренняя соподчиненность.
Художественное оформление библиографических пособии предполагает широкое использование различных иллюстративных материалов: титульных листов наиболее интересных и значительных изданий, портретов деятелей науки, культуры, искусства (в персональных указателях библиографических словарях), карт (в страноведческих и краеведческих пособиях).
Яркая выразительная обложка украшает пособие и привлекает к нему внимание читателей. Особое значение это имеет в рекомендательных указателях. Однако элементы внешнего оформления должны раскрывать основное содержание пособия, а если оно серийное, то необходимо выдерживать единые принципы художественного оформления во всех выпусках серии. Решающую роль в достижении успеха играют творческое содружество, тесные контакты художника с библиографом-составителем.

19. Составление библиографических описаний
1.1 Особенности составления БО газет
1. Источник библиографических сведений для составления БО
документ, те его элементы, которые содержат выходные сведения
2. Сведения, содержащиеся в общей части сводного описания
Основное заглавие: Сведения, относящиеся к заглавию. - Место издания, Дата выхода или даты. Примечания, относящиеся ко всему изданию.
3. Сведения, содержащиеся в спецификации
Спецификация содержит перечень лет, за которые имеются в наличии комплекты газет.
1.2 Особенности составления БО журналов
1. Источник библиографических сведений для составления БО
документ, те его элементы, которые содержат выходные сведения
2. Сведения, содержащиеся в общей части сводного описания
Основное заглавие: Сведения, относящиеся к заглавию. - Место издания, Дата выхода. Примечания, относящиеся ко всему изданию.
3. Сведения, содержащиеся в спецификации
Перечень годов издания и через запятую - перечень, имеющихся за каждый год номеров. В конце спецификации после точки и тире помещаются сведения об указателях и приложениях.
2. Особенности составления БО продолжающегося издания
1. Источник библиографических сведений для составления БО
документ, те его элементы, которые содержат выходные сведения
2. Сведения, содержащиеся в общей части сводного описания
Основное заглавие продолжающегося издания: Сведения, относящиеся к заглавию/Сведения об ответственности. - Место издания, Дата выхода.
3. Сведения, содержащиеся в спецификации
Спецификация содержит перечень имеющихся выпусков с указанием года издания каждого.
3. Особенности составления БО серийного издания
1. Источник библиографических сведений для составления БО
документ, те его элементы, которые содержат выходные сведения
2. Сведения, содержащиеся в общей части сводного описания
Основное заглавие серии: Сведения, относящиеся к заглавию. - Сведения об издании. - Место издания, Дата выхода.
3. Сведения, содержащиеся в спецификации
Обозначение и номер выпуска: Основное заглавие (серии) выпуска/ Сведения об ответственности (имя автора). - Дата выхода выпуска.
1.3 Сборник под общим заглавием
Описание под заголовком (фамилией 1-го автора) составляют:
- На сборник с общим заглавием, содержащий отдельные произведения, отрывки или извлечения из произведений, высказывания одного автора;
- На сборник произведений, написанных в соавторстве;
- На собрание сочинений, избранные произведения и т.п.
- На сборник с общим заглавием, содержащий произведения разных авторов (если их не более трех и они указаны на титульном листе перед заглавием).
Описание под заглавием составляют:
- Если сборник с общим заглавием, помимо произведений самого автора, содержит также критические материалы или воспоминания о нем.
- Если авторов сборника более трех (независимо от места приведения имен авторов).
- На сборник с общим заглавием, содержащий работы разных авторов, если их имена указаны на титульном листе в подзаголовочных данных или приведены на его обороте, обложке и т.п. Количество авторов в этом случае не влияет на выбор первого элемента.
- На сборник с общим заглавием, содержащий официальные материалы без указания авторов.
1.4 Сборник без общего заглавия
ь Сборник без общего заглавия, содержащий произведения одного автора описывают под фамилией этого автора. В области заглавия и сведений об ответственности приводят заглавия отдельных произведений в последовательности, данной на титульном листе. Сведения, относящиеся к отдельным заглавиям, приводят после соответствующего заглавия с предшествующими каждому элементу знаками. Группы сведений отделяют точкой с запятой.
ь На сборник без общего заглавия, содержащий произведения разных авторов, описание составляют под именем автора, указанного на титульном листе первым. В сведениях об ответственности его имя повторяют. При этом в области заглавия и сведений об ответственности приводят не более четырех фамилий авторов и заглавий произведений, заменяя остальные многоточием. При большом объеме может не указываться также часть сведений об ответственности. В примечании о содержании записывают сведения о неназванных произведениях и их авторах.
ь Если в сборник без общего заглавия включены работы индивидуального и коллективного авторов и (или) работы, изданные без указания имени автора, первый элемент описания выбирают по общим правилам в зависимости того, заглавие которого произведения указано на титульном листе первым.
ь В описании сборника произведений разных авторов группы сведений о каждом произведении отделяют друг от друга точкой. Элементы внутри групп приводят с предшествующими им разделительными знаками.
ь Сведения, относящиеся ко всем произведениям сборника без общего заглавия (в том числе сведения об ответственности) приводят с предшествующими им разделительными знаками вслед за соответствующими сведениями о последнем произведении.
ь Сведения о повторности издания отдельных произведений, включенных в сборник без общего заглавия, приводят по общим правилам и помещают в круглых скобках после сведений о соответствующем произведении.
2. Правила составления добавочных записей для алфавитного каталога
Составьте необходимые основные и добавочные описания для АК на справочник с обязательным добавочным описанием на научного (ответственного) редактора или составителя.
Добавочное описание - описание, которое составляется только в АК и представляет из себя добавочный признак о самом документе. Это имя автора, соавтора, редактора.
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3. Правило составления БО многотомных и сериальных изданий
Составьте необходимые основные и добавочные описания для АК на многотомное произведение с частными (индивидуальными) заглавиями томов.
Область заглавия сведений об ответственности. Если общее заглавие многотомного издания, данное в первом томе, отличается от заглавий, приведенных в других томах, то в качестве основного приводят заглавие первого тома или заглавие большинства томов. Сведения об изменении заглавия приводят в спецификации в области примечания конкретного тома. В сведениях, относящихся к заглавию, помимо сведений о жанре, виде издания, читательском назначении и т. п. приводят данные о том, в скольких томах вышло (выходит) издание (если это указано в книге).
В сведениях об ответственности приводят имена авторов и других лиц, наименования учреждений участвовавших в подготовке всех (большинства) томов. Изменение сведений об ответственности отмечают в спецификации.
Область выходных данных. Если все тома многотомника вышли в течение одного года, то помимо сведений о месте издания и издательстве, приводят через тире годы издания первого и последнего томов или один год. В описании незаконченного издания обычно приводят первый год издания и знак тире после него. Если в библиографическое пособие необходимо включить описание незаконченного издания, в области выходных данных приводят годы первого и последнего из имеющихся в комплекте томов.
Область количественной характеристики. Указывают общее количество томов на момент составления сводного описания, состоящего из одной общей части. Сопроводительный материал указывают к изданию в целом.
Область серии. Сведения приводят в том случае, когда все (большинство) тома многотомного издания вышли в составе сериального издания. Номера выпусков серии указывают в спецификации.
Область примечания. Приводят сведения, относящиеся к многотомному изданию в целом. Область международного стандартного номера книги (ISBN), цены и тиража. Сведения приводят, если они являются общими для издания в целом. Общая цена издания не указывается.
Описание отдельного тома может быть составлено следующим образом:
1. На отдельный том составляется описание по правилам сводного описания; в общей части в области выходных данных помещаются сведения, относящиеся к конкретному тому. В спецификации эти сведения не приводят.
2. На отдельный том составляется монографическое описание, где в качестве основного заглавия приводят общее заглавие многотомного издания, номер тома и его частное заглавие (если оно имеется). Все эти сведения отделяются друг от друга точками.
3. На отдельный том составляется монографическое описание, где в качестве основного заглавия приводят частное заглавие тома. Общее заглавие многотомного издания, сведения об авторах, других лицах и учреждениях, участвовавших в подготовке всего издания, а также номер тома приводят в области серии.
БО сериальных изданий.
Если тематическому названию серии предшествуют слова «библиотечка», «серия», «библиотека», они записываются в качестве основного заглавия в прямой форме, без инверсии.
Сведения об основателе серии, учреждении (организации), издающем серию, наименование издательства, приводят в сводном описании только в тех случаях, когда это необходимо для идентификации издания.
Если у книг, вышедших в составе одной серии, имеется ежегодно повторяющаяся нумерация - год, общий для группы выпусков - рекомендуется выносить на отдельную строку перед описанием этих выпусков. В сведениях об отдельном выпуске год не повторяют. Сплошную нумерацию в спецификации не приводят.
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4. 
Правила составления аналитического БО
Составьте аналитическое БО для составных частей следующих документов:
- отдельный стандарт из сборника стандартов;
Составьте аналитическое БО официального документа из газеты или журнала: библиографический описание издание каталог
- Федерального закона Российской Федерации.
Сведения о составной части документа
В сведениях, относящихся к заглавию рекомендуется приводить сведения о виде материала. Сведения могут быть сформулированы на основании анализа материала. В сведениях об ответственности приводят имена авторов. Имена других лиц приводят при составлении описания отдельных художественных или научных произведений, помещенных в сборниках (главным образом, в сборниках без общего заглавия) В сведениях об издании приводят информацию о повторности издания данной составной части
Сведения об издании, в котором помещена составная часть
Все элементы приводят в подбор. Элементы, относящиеся к разным областям, разделяют точкой и тире. Заголовок коллективного автора в сведениях об издании, в котором помещена составная часть не употребляется. Сведения, относящиеся к заглавию приводят, если это необходимо для идентификации издания. В сведениях об ответственности имена авторов приводят по общим правилам Наименования учреждения (организации) указывают только при типовом заглавии издания; сведения о других лицах обычно не отмечают. В сведениях о дате издания указывают год выхода тома (выпуска), если составная часть помещена в отдельном томе (выпуске) многотомного или сериального издания. В сведениях об объеме указывают страницы, на которых помещена составная часть. Если текст прерывается другим текстом, в описании приводят лишь те страницы, на которых помещен текст составной части. В сведениях о серии может быть приведено заглавие серии, заглавие рубрики или обобщающее заглавие сериального издания и, реже, - номер выпуска серии. Сведения о серии приводят (если это необходимо) для характеристики составной части.

20. Типы и виды библиографических пособий
И в этом вопросе необходимой однозначности пока нет, хотя общее понимание этих категорий и их конкретизация до видовых понятий нашли отражение в действующих нормативных документах. Наше понимание этой проблемы в принципе представлено уже в предложенных выше типологических моделях библиографической продукции (см. рис. 24) и ее конкретизации - в модели библиографической книги (см. рис. 25). В них заложен принцип преемственности между различными категориями библиографической продукции (книги), причем каждый последующий ряд отличается большей сложностью отражения как библиографической информации, так и знаковых средств, конструктивных носителей для ее воспроизведения и передачи, т.е.  библиографического сообщения.
На этом основании мы и трактуем библиографическое сообщение как всеобщую жанровую форму воспроизведения библиографической информации в процессе ее передачи, обмена или функционирования в обществе. В этом отношении, на наш взгляд, в системе современной библиографической терминологии существуют некоторые излишества. В частности, библиографическое сообщение можно считать синонимом по отношению к библиографической продукции и библиографической книге, так как и последние имеют универсальный характер и определяют все возможное многообразие средств библиографии, в первую очередь со стороны их знаковой составляющей. Общими в типологическом отношении следует считать такие родовые категории по отношению к библиографическому сообщению (продукции, книге), как библиографическое произведение, библиографический документ, библиографическое издание. Об этом было сказано ранее.
По отношению к системе библиографической записи более емкой с точки зрения информативности нужно воспринимать категорию  "библиографическое пособие". В самом общем виде (см. табл. 3) она определяется как упорядоченное множество библиографических записей, объединенных по какому-либо признаку (признакам). Но главное, это не только механическое, но и системное (монографическое) объединение, в результате чего появляется новая (ценная и полезная) библиографическая информация, новая форма, жанр библиографического сообщения (продукции, книги).
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.
Нечто похожее существует и в педагогике, где все многообразие учебной литературы (изданий) можно свести к трем основным: учебная программа, учебник, учебное пособие. Последнее может носить самый различный характер - теоретическое, методическое, наглядное пособие и т.п. [см.: ГОСТ 60-90; ОСТ 29.130-97. Издания. Термины и определения]. Интересно, что в известный "Словарь книговедческих терминов"  Е.И.Шамурина вошло и общее понятие "пособие", определяемое в качестве издания, используемого как вспомогательный материал (выделено нами. - А.А.Г.) при изучении или практическом освоении предмета, и частное "учебное пособие", трактуемое в том же смысле (с. 227, 307). Но примечательно, что здесь отсутствует понятие "библиографическое пособие".
С историографией связано и целое направление - историческая библиография. В этом вопросе много еще спорного. Последние попытки разобраться в нем по-научному связаны с именем  Н.В.Здобнова [см. его: Библиографическое источниковедение: Общая часть: (Консп. лекций). М., 1934. 57 с.; То же. 1935. 102 с.; То же. 1946. 48 с.; Избранное. М., 1980. С. 178-205]. С учетом всеобщности истории можно говорить, что по источниковедению история и библиография как бы едины в самом объекте. Что касается пособий, т.е. историо-графии, здесь имеет место функциональная разница: для истории - это научная продукция (книга), для библиографии - средство информационного управления, т.е. воздействия и на общий с историей объект.
Сразу же следует подчеркнуть, что и различные виды библиографической записи могут выступать в виде пособий, как и другие библиографические сообщения. Вопрос другой, что они могут существовать как самостоятельно, в виде отдельных библиографических произведений (документов, изданий), так и в составе любых других, не библиографических информационных сообщений. В последнем случае, например, речь может идти об отдельно опубликованных аннотации, реферате, рецензии и проч. в каком-либо издании (книге, журнале и т.п.).
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 (см. гл. 2). Главным является, естественно, функциональный критерий, а остальные чаще всего выступают в качестве дополнительных. В этой связи вся возможная система библиографических пособий, в первом приближении, показана в ГОСТ 7.0-84 (табл. 10). Как легко подсчитать, здесь перечислено около сотни библиографических пособий, но о максимальной полноте пока речь не идет. Даже в этом нормативном документе не нашел отражения достаточно распространенный в практике такой род библиографических пособий, как реферативный список (указатель, обзор). Не вошла сюда и такая особая совокупность библиографических пособий, как  библиографическая справка. Она включена в другой раздел ГОСТ 7.0-84 - "Библиографическое обслуживание". И речь здесь идет лишь о части подобных библиографических пособий: тематическая, адресная, уточняющая, устная и письменная справка. А по существу библиографическая справка может иметь характер любого библиографического пособия.
Особо следует сказать о такой совокупности библиографических пособий, как вспомогательные  библиографические указатели. В ГОСТ 7.0-84 они получили весьма неопределенное определение: с одной стороны, библиографический указатель к изданию - библиографический указатель, раскрывающий состав или содержание произведений, помещенных в данном издании. Получается нечто похожее на такой элемент аппарата книги, как оглавление или содержание издания [подробнее см.:  Мильчин А.Э. Культура книги. М., 1992. 224 с.]. С другой стороны, вспомогательный указатель - часть библиографического пособия, отражающая сведения о документах в ином аспекте, чем в основном тексте пособия, с отсылкой к соответствующим библиографическим записям.
В действительности вопрос заслуживает более обстоятельного рассмотрения. Мы здесь касаемся лишь двух аспектов. Во-первых, следует иметь одно определение независимо от того, в каком пособии (издании) используются вспомогательные указатели. Другими словами, они не только часть библиографического пособия, но и часть аппарата любого издания (книги, сообщения). В частности, именно так сделано в известном "Словаре книговедческих терминов"  Е.И.Шамурина (с. 49-50). К тому же и признаки, по которым выделяются и строятся вспомогательные указатели, одни и те же: алфавитный, авторов, географический и т.п. Поэтому, во-вторых, включить самые распространенные виды вспомогательных указателей в ГОСТы. Наиболее полный перечень вспомогательных указателей и их определений дан в ГОСТ 7.0-77: авторский, именной, географический, нумерационный, предметный, пермутационный, систематический, тематический, заглавий, коллективов, мест издания, хронологический, языковой (т.е. всего 13 видов). В этом отношении последняя по времени редакция ГОСТ 7.0-99 несколько обесценена.
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. Скажем, разве можно согласиться с определением библиографического обзора, данным в ГОСТ 7.0-84: "Библиографическое пособие, представляющее собой связное повествование о документах". Ведь такой характер может носить и групповая аннотация, и сводный реферат, не говоря уже о том, что в обзоре речь идет не о "повествовании о документах", а именно об информации в этих документах, а точнее - о логической переработке документальной информации (см. табл. 8).
Существуют различные точки зрения на определение и типологию библиографических обзоров. Мы будем исходить из собственной точки зрения (см. уже упоминавшиеся работы: Жанры информационной литературы: Информационные издания). Типологически все современное многообразие обзоров можно показать на следующей схеме (рис. 30). Она построена исходя из следующих критериев: основные функции библиографии и уровень общения.
Первый из названных критериев обусловливает те свойства обзора как документального способа информационного управления, которые не только воплощают в себе наиболее важные достоинства других способов - библиографического и реферативного, но и усиливают их новыми качествами и поднимают до уровня оригинального литературного произведения. Это порождает трудности его научного определения, типологии, составления и издания. Данный критерий подтверждает, что объектом отражения в обзоре является вся информация, функционирующая в системе социального общения. Но в процессе анализа, синтеза, обобщения и выводов эта информация получает специфическую логическую форму, известную под названием "обзорная информация". Она и является предметом, или содержанием, обзора.
Поэтому трудно согласиться с квалификацией обзорной информации как вторичной.  Обзорная информация как результат логического выведения - это оригинальная ("первичная") социальная информация, так как выводное знание логически не адекватно исходным суждениям, содержащимся в обозреваемых документальных источниках. Процесс производства (выведения) обзорной информации многообразен и зависит от способа социального общения и конкретной задачи информационного управления.
В системе общей библиографии наиболее широко используются три основные разновидности обзоров: статистический, критический и рекомендательный (см. рис. 30). Они четко соотносимы с тремя частными библиографическими функциями - учет, оценка, рекомендация. Другие виды обзоров - реферативный и монографический - более характерны и эффективны в специальной и отраслевой библиографии. Особо следует оговорить, что наряду с традиционным обозначением "библиографический" в литературе часто используется и терминовыражение "информационный обзор". На наш взгляд, оно не совсем удачно. В информационной деятельности все обзоры библиографические. Вопрос другой, что объект и уровень их подготовки различны: или сами документы, или факты и идеи, содержащиеся в документах, или в целом выводное знание.
Что касается  библиографических изданий, то и здесь пока существует много противоречий. Первое из них касается собственно определения этой категории. Например, в ГОСТ 7.0-84 приводится такое: 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.). Не помогает в этом и действующий ГОСТ 7.60-90 и заново разработанный ОСТ 29.130-97 "Издания. Термины и определения", где издание определяется как "документ, предназначенный для распространения содержащейся в нем информации, прошедший редакционно-издательскую обработку, полученный печатанием или тиснением, полиграфически самостоятельно оформленный, имеющий выходные сведения".
Как можно видеть, в определении даны лишь формальные признаки издания, на основе которых его трудно отличить от документа. Мы под библиографическим изданием будем понимать документ, не только фиксирующий информацию, но и предназначенный для ее массового распространения и использования. Этим и обусловлено наличие определенного тиража, и в самом издании - более емкого и разнообразного аппарата, чтобы обеспечить скорее не межличностное, а именно массовое, широкое информационное общение, а в нашем случае - массовое информационное управление. Все многообразие возможных библиографических изданий отражено в действующих ГОСТах и ОСТах (приведены в библиографическом списке). Что касается изданий непосредственно самих библиографических пособий, то типологически их можно свести к нескольким видам (см. рис. 25).
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.

21. Библиографические издания и публикации
1 Виды изданий по целевому назначению 
	Официальное издание: Издание, публикуемое от имени государственных органов, учреждений, ведомств или общественных организаций, содержащее материалы нормативного или директивного характера (закон, указ) 
	D. amtliche Veroffentlichung 
E. official edition 
F. edition officielle 

	Научное издание: Издание, содержащее результаты теоретических и (или) экспериментальных исследований, а также научно подготовленные к публикации памятники культуры и исторические документы 
	D. wissenschaftliche Ausgabe 
E. scientific edition 
F. livre scientifique 

	Научно-популярное издание: Издание, содержащее сведения о теоретических и (или) экспериментальных исследованиях в области науки, культуры и техники, изложенные в форме, доступной читателю неспециалисту 
	D.popularwissenschaftliche Ausgabe 
E. popular non-fiction 
F. edition de vulgarisation scientifique 

	Литературно-художественное издание: Издание, содержащее произведение (я) художественной литературы 
	D. schone Literatur 
E. literature fiction 
F. litterature 

	Производственно-практическое издание: Издание, содержащее сведения по технологии, технике и организации производства, а также других областей  общественной практики, рассчитанное на специалистов различной квалификации 
	D. Ausgabe fur die Betriebspraxis 
E. trade edition 
F. edition de metier, edition professionnelle 

	Нормативное производственно-практическое издание: Официальное издание, содержащее нормы, правила и требования в разных сферах производственной деятельности 
	D. normative Ausgabe         fur die Betriebspraxis 
E. instructional edition 

	Учебное издание: Издание, содержащее систематизированные сведения научного или прикладного характера, изложенные в форме, удобной для изучения и преподавания, и рассчитанное на учащихся разного возраста и ступени обучения 
	D. Unterrichtsmittel 
E. educational edition 
F. livre scolaire 

	Массово-политическое издание: Издание, содержащее произведение общественно-политической тематики, агитационно-пропагандистского характера и предназначенное широким кругам читателей 
	D. massenpolitische Ausgabe 
E. popular political edition F. edition de vulgarisation  politique 

	Духовно-просветительное издание: Издание религиозного содержания, разъясняющее постулаты мировоззрения, основанного на вере в существование высших божественных сил 
	

	Справочное издание: Издание, содержащее краткие сведения научного или прикладного характера, расположенные в порядке, удобном для их быстрого отыскания, не предназначенное для сплошного чтения 
	D. Nachschlagebuch 
E. reference edition 
F. edition de renseignement, edition de reference, aide-memoire annuaire 

	Информационное издание: Издание, содержащее систематизированные сведения о документах (опубликованных, неопубликованных, непубликуемых) либо результат анализа и обобщения сведений, представленных в первоисточниках, выпускаемое организацией, осуществляющей научно-информационную деятельность 
	

	Рекламное издание: Издание, содержащее изложенные в привлекающей внимание форме сведения об изделиях, услугах, мероприятиях с целью создания спроса на них 
	D. Werbungsausgabe 
E. advertising edition 
F. edition de publicites, publicites 

	Издание для досуга: Издание, содержащее общедоступные сведения по организации быта, разнообразным формам самодеятельного творчества, различным видам увлечений 
	


2 Научные и научно-популярные издания 
	Монография: Научное или научно-популярное издание, содержащее полное и всестороннее исследование одной проблемы или темы и принадлежащее одному или нескольким авторам 
	D. Monographie 
E. monograph 
F. monographie 

	Сборник научных трудов: Сборник, содержащий исследовательские материалы научных учреждений, учебных заведений или обществ 
	D. Sammelband der wissenschaftlichen Arbeiten 
E. collection of scientific papers 
F. recueil de travaux scientifiques 

	Материалы конференции (съезда, симпозиума): Непериодический сборник, содержащий итоги конференции (доклады, рекомендации, решения).
 П р и м е ч а н и е - В зависимости от характера конференции  различают материалы научной конференции, материалы научно-практической конференции и т.п. 
	D. Tagungsberichte 
E. proceeding 
F. actes de conference 

	Препринт: Научное издание, содержащее материалы предварительного характера, опубликованные до выхода в свет издания, в котором они могут быть помещены 
	D. Preprint 
E. preprint 
F. edition prealable 

	Пролегомены, введение: Научное или учебное издание, содержащее первичные сведения и основные принципы какой-либо науки 
	D. Einfuhrung 
E. prolegomena 
F. prolegomenes 

	Тезисы докладов/сообщений научной конференции (съезда, симпозиума): Научный непериодический сборник, содержащий опубликованные до начала конференции материалы предварительного характера (аннотации, рефераты докладов и (или) сообщений) 
	D. Referat der Beitrage einer wissenschaftliche Konferenz 
E. scientific conference abstracts 
F. theses des exposes de la conference scientifique  

	Автореферат диссертации: Научное издание в виде брошюры, содержащее составленный автором реферат проведенного им исследования, представляемого на соискание ученой степени 
	D. Autoreferat einer Dissertation 
E. author`s abstract, synopsis of thesis 
F. abstract d`une these, resume d`auteur  d`une these 


3 Учебные издания 
	Учебник: Учебное издание, содержащее систематическое изложение учебной дисциплины (ее раздела, части), соответствующее учебной программе, и официально утвержденное в качестве данного вида издания 
	D. Lehrbuch 
E. textbook 
F. livre scolaire 

	Букварь: Первый учебник для обучения грамоте и чтению на родном языке 
	D. ABC-Buch,Fibel 
E. ABC-book      
F. ABC 

	Учебное пособие: Учебное издание, дополняющее или частично (полностью) заменяющее учебник, официально утвержденное в качестве данного вида издания 
	D. unterrichtshilfe Lehrbehelf 
E. study aid, Teaching aid F. manuel pratique, traite pratique 

	Учебно-методическое пособие: Учебное издание, содержащее материалы по методике преподавания,  изучения учебной дисциплины (ее раздела, части) или   воспитания 
	D. methodischer Lehrbehelf E. guidance manual, methods handbook 

	Учебное наглядное пособие: Учебное изоиздание, содержащее материалы в помощь изучению, преподаванию или воспитанию 
	D. Lehr- und Anschauungsmittel 
E. training aid, training appliance 

	Рабочая тетрадь: Учебное пособие, имеющее особый дидактический аппарат, способствующий самостоятельной работе учащегося над освоением учебного предмета 
	

	Самоучитель: Учебное издание для самостоятельного изучения чего-либо без помощи руководителя 
	D. Lehrbuch fur Selbstunterricht 
E. textbook for self-instruction 

	Хрестоматия: Учебное издание, содержащее литературно-художественные, исторические и иные произведения или отрывки из них, составляющие объект изучения учебной дисциплины 
	D. Chrestomatie 
E. reader, reading book 
F. chrestomathie 

	Практикум: Учебное издание, содержащее практические задания и упражнения, способствующие усвоению пройденного 
	D. Praktikum 
E. educational aid 
F. travaux pratiques 

	Задачник: Практикум, содержащий учебные задачи 
	D. Aufgabensammlung 
E. book of problems 
F. recueil de problemes 

	Учебная программа: Учебное издание, определяющее содержание, объем, а также порядок изучения и преподавания какой-либо учебной дисциплины (ее раздела, части) 
	D. Lehrprogramm 
E. educational aid 
F. travaux pratiques 

	Учебный комплект: Набор учебных изданий. предназначенный для определенной ступени обучения и включающий учебник, учебное пособие, рабочую тетрадь, справочное издание и т.п. 
	


4 Виды печатных изданий по объему  
	Книга: Книжное издание объемом свыше 48 страниц 
	D. Buch 
E. book 
F. livre 

	Брошюра: Книжное издание объемом свыше 4, но не более 48 страниц 
	D. Broschure 
E. pamphlet 
F. fascienle 

	Листовка (Ндп. листок, лист): Листовое издание объемом от 1 до 4 страниц 
	D. Flugblatt 
E. leaflet 
F. papillon 



22. Характеристика международной библиографии. Международные библиографическое сотрудничество
[bookmark: 014-0001]Под всемирной библиографией понимается организация учета документов разных стран (в идеале всех стран мира). В международной практике используется термин "международная библиография". Основной ее целью является отражение мировой печатной продукции и других некнижных материалов. Появление международной библиографии связывают с именем швейцарского ученого [image: именной указатель] Конрада Геснера (1516-1565), поставившего задачу учесть все рукописные и печатные книги на латинском, древнегреческом и древнееврейском языках. Так появилась "Универсальная библиотека", содержащая около 15 тыс. описаний произведений печати.
Подготовка международных библиографических указателей может осуществляться отдельными лицами. Но в настоящее время, в век научно-технического прогресса это практически невозможно. На протяжении XIX-ХХ вв. подготовка и издание подобных пособий, как правило, велись крупными библиотеками, частными издательскими и библиографическими фирмами, отдельными коллективами. В 1897 г. начал выходить наиболее значительный из международных библиографических указателей, учитывающий статьи из периодических изданий многих стран - "Международная библиография журнальных статей" немецкой фирмы "Дитрих". Кумулятивный указатель книг американской фирмы Баукера претендует вот уже несколько десятилетий на всемирный охват книг, выпущенных на английском языке. Сейчас, когда ежегодно в мире выходит более 750 тыс. названий книг, брошюр и периодических изданий[image: Данные приведены по: Statistical. Yearbook. 1986. Paris, 1986.] , естественно, выпуск библиографических указателей с международным охватом не возможен без тесного сотрудничества библиографов всех стран.
В истории международного библиографического сотрудничества условно выделяют три этапа[image: Бойкова О.Ф. Развитие международного сотрудничества в области библиографии // Библиотековедение и библиогр. за рубежом. 1981. Вып. 84. С. 58-70.]:
1. Организация и становление (конец XIX - начало XX в.).
2. Возникновение библиографических объединений и проведение первых совместных исследований (1919-1939).
3. Широкое сотрудничество библиографов в рамках международных и региональных организаций и осуществление крупных международных библиографических программ (с 1945 г.).
Первый период характеризуется резким увеличением выпуска международных библиографических указателей, что, с одной стороны, было обусловлено ростом потребности в информации о научных работах, опубликованных в разных странах, а с другой - привело к возникновению контактов в области библиографии.
[bookmark: 014-0002][bookmark: 014-0003]Наиболее значительным событием этого периода стало создание в Брюсселе Международного библиографического института (1895). [image: именной указатель] Поль Отле и [image: именной указатель] Анри Лафонтен, основатели института, выдвинули в качестве основной задачи МБИ создание Универсального библиографического репертуара (УБР), цель которого - описать на карточках издания, включенные в библиографические указатели, библиотечные и издательские каталоги. До 1920 г. свыше 16 млн. записей было сделано на карточках и систематизировано по УДК. Во многом работе по реализации программы УБР помешала первая мировая война.
Во второй период возникает 15 международных библиотечно-библиографических организаций, в том числе Международная федерация библиотечных ассоциаций (ИФЛА, позднее Международная федерация библиотечных ассоциаций и учреждений), цель которой - координация библиотечной деятельности в международном масштабе, установление контактов между библиотекарями, ассоциациями библиотекарей и библиографов разных стран. Важную роль в развитии международного библиографического сотрудничества сыграли международные конгрессы библиотекарей и библиографов (I-й конгресс - 1929 г., II-й - 1935 г.), в кругу других вопросов рассматривавшие и проблемы НБ.
Третий период начинается после второй мировой войны. Он характеризуется значительной интенсификацией и дифференциацией международного научного сотрудничества. Образование мировой системы социализма, углубление общего кризиса капитализма, крушение колониализма, активизация международного сотрудничества в области науки, техники, культуры, современная научно-техническая революция способствовали появлению новых международных организаций. Рост их числа во многом определил и повышение сотрудничества в области библиографии.
Наиболее крупной среди межправительственных организаций в области культуры является Организация Объединенных Наций по вопросам просвещения, науки и культуры (ЮНЕСКО), созданная в ноябре 1945 г. Вся многогранная деятельность ЮНЕСКО рассредоточена по департаментам.
Например, библиографической деятельностью ведает департамент документации, библиотек и архивов. ЮНЕСКО оказывает огромную помощь в развитии библиотечного дела и библиографии.
Одной из функций ЮНЕСКО является осуществление ею роли организационного и руководящего межправительственного центра в области международного библиографического сотрудничества, в частности, в создании системы всемирных текущих библиографических пособий. Большое значение придается унификации принципов отбора, библиографического описания, классификации, составлению вспомогательных указателей, точности перевода. Формирование системы библиографических пособий ЮНЕСКО началось уже в конце 40 - начале 50-х годов. В 1950 г. в рамках ЮНЕСКО создан Международный комитет по информации и документации в области социальных наук, основной формой работы которого является составление и издание системы библиографических пособий по общественным наукам, информирующих о произведениях печати, вы шедших в разных странах.
После консультаций с экспертами различных стран, изучения деятельности и анализа документации об информационных центрах сформировалась концепция международной системы передачи научной информации - ЮНИСИСТ, создан Информационный центр ЮНИСИСТ. ЮНИСИСТ не ставит перед собой задачу организовать единый мировой информационный центр, а предполагает создание необходимых условий для координации и кооперации деятельности национальных центров ЮНИСИСТ с целью организации передачи информации в международных масштабах. Осуществление программы ЮНИСИСТ, однако, натолкнулось на определенные трудности. Оказалось, что весьма несовершенны были внутригосударственные информационные системы. В 1974 г. по инициативе ЮНЕСКО состоялась межправительственная конференция по планированию национальных инфраструктур документации, библиотек и архивов, на которой были сформулированы рекомендации по созданию национальных информационных систем (НАТИС). В документах ЮНЕСКО концепция НАТИС в общих чертах сформулирована следующим образом: "Конкретная форма и характер национальной информационной системы (НАТИС), состоящей из ряда подсистем, в разных странах могут быть различными, но конечной целью должна оставаться координация всех ее элементов. Элементами, которые составляют структуру НАТИС, являются службы, участвующие в информационном обеспечении всех секторов общества и всех категорий потребителей. Задача НАТИС состоит в том, чтобы все лица, занятые политической, экономической, научной, просветительской, социальной и культурной деятельностью, получили необходимую им информацию, что повысит общественную отдачу их работы". Принятие программ НАТИС и ЮНИСИСТ потребовало принятия новой программы деятельности ЮНЕСКО, которая была утверждена на Генеральной конференции в 1976 г. - Общая информационная программа.
В плане реализации программы ЮНИСИСТ в 1972 г. была создана Международная система данных о периодических изданиях (International serial date system - ISDS), цель которой - формирование мирового банка данных о периодических и продолжающихся изданиях. На его базе должен осуществляться выпуск регистра периодических изданий и бюллетеня новых, переименованных и прекратившихся изданий.
Международный обмен библиографической информацией, особенно в машиночитаемой форме, требует соответствующего уровня стандартизации. В этом направлении много делает ИФЛА и специально созданная в ее структуре Комиссия по каталогизации, которой подготовлено Международное стандартное библиографическое описание монографий (ISBD (M)). К настоящему времени введены в действие ISBD на книги, сериальные издания, некнижные материалы, карты, ноты, подготовлен проект аналитического описания, ставится вопрос о разработке ISBD машиночитаемых форм. На основании международных стандартов повсеместно создаются национальные.
Международная организация по стандартизации (ISO) и созданный в ее составе ТК-46[image: ТК-46 (Технический комитет 46) утверждает стандарты в области библиотечного дела, библиографии и документации. О деятельности ТК-46 см. подробнее: Чибисенкова Л.В. Деятельность ИСО / ТК-46 по международной стандартизации: Организация и совр. состояние // Библиотековедение и библиогр. за рубежом. 1984. Вып. 96. С. 29-43.]утвердили Международный стандартный книжный номер (ISBN) и Международный стандартный номер сериальных изданий (ISSN).
ISBN печатается либо на обложке издания, либо на обороте титульного листа и состоит из буквенного обозначения ISBN и десяти цифр, сгруппированных в четыре кода: первый из них - код страны или региона, второй - код издательства или издающей организации, третий - код заглавия, составленный в соответствии со специальными таблицами, последняя цифра - контрольная, позволяющая проверить правильность составления ISBN. ISSN присваивается каждому журналу и также состоит из буквенного обозначения ISSN и двух групп (по четыре в каждой) цифр: первая группа - код страны, региона и издающей организации, вторая - код заглавия.
Библиографическая комиссия ИФЛА постоянное внимание уделяет изучению состояния, проблем и тенденций развития библиографии, определению места библиографии в системе научно-технической информации, перспективам механизации и автоматизации библиографических процессов. Повышение уровня, рост международного библиографического сотрудничества, разработка концепций ЮНИСИСТ, НАТИС позволили вернуться к программе УБУ. Впервые о проекте Универсального библиографического учета говорилось на 36-й сессии Совета ИФЛА (1970), в 1974 году на конференции ИФЛА по НАТИС была одобрена концепция и программа УБУ[image: См. подробнее: Андерсон Д. Универсальный библиографический учет: история, совр. состояние, перспективы развития // Библиотековедение и библиогр. за рубежом. 1984. Вып. 97. С. 38-57.] . Ее цель - сделать быстродоступным для всех в общепринятой форме главные библиографические данные обо всех изданиях, опубликованных во всех странах. Концепция УБУ предполагает создание на международном уровне общей системы, составленной из национальных компонентов. Программа УБУ содержит два основных тезиса: каждая страна сама наилучшим образом может описать издания своих авторов; международные стандарты библиографического описания должны быть признаны всеми странами. Эти тезисы определяют и основные направления реализации программы УБУ: развитие НБ (ее проблемам был посвящен Международный конгресс 1977 г.) и разработка международных библиографических стандартов.
Программа УБУ не была бы разработана, если бы не возникла острая необходимость в улучшении методов библиографического учета. Появление новых наук нуждалось не только в информации по широкому кругу вопросов, но и в поиске документов, преимущественно иностранного происхождения. Программа УБУ, означавшая однократное библиографическое оформление документов и дальнейшее многократное использование каталожных записей, позволяла решить проблемы обеспечения потребителей необходимыми источниками информации.
Продолжение и развитие программы УБУ - Программа всеобщей доступности изданий (Universal availability of publication - UAP), направленная на совершенствование комплектования фондов библиотек, повышение эффективности деятельности межбиблиотечного ассортимента.
На конгрессе 1977 г. внимание было уделено также Программе каталогизации в издании (СIР), согласно которой библиографическая запись произведения печати помещается в нем самом (обычно на обороте титульного листа) и публикуется таким образом раньше, чем ТНБ. Программа СIР признана единственно возможным практическим методом улучшения библиографического учета изданий. По инициативе ИФЛА и ЮНЕСКО в августе 1982 г. был созван Международный семинар по CIP для унификации схем применения и принятия международного библиографического стандарта.
Итак, в наше время международное библиографическое сотрудничество продолжает совершенствоваться. Утверждение принципов мирного сосуществования государств с различным общественным строем способствовало дальнейшему обогащению форм международного сотрудничества в области библиографии, появлению связей нового типа, который сложился в социалистических странах. Эти связи играют все большую роль в развитии международной библиографии.
Новый этап сотрудничества в области научной и технической информации стран-членов СЭВ начался с момента принятия ХХV сессией СЭВ (1976) "Комплексной программы дальнейшего углубления и совершенствования сотрудничества и развития социалистической экономической интеграции стран-членов СЭВ", на основе которой была создана Международная система научно-технической информации (МСНТИ). В рамках МСНТИ проводятся работы, цель которых - создание на основе кооперирования национальных систем научной и технической информации систематизированных и отраслевых международных информационных систем и служб. Вся работа по внедрению программы сосредоточена в Международном центре научной и технической информации (МЦНТИ), основанном в Москве в 1969 г.
В 1972 г. МЦНТИ совместно с ГПНТБ СССР разработал проект автоматизированной системы регистрации периодических изданий (АСРПИ), ее задача - создание автоматизированного банка данных о периодических и продолжающихся изданиях стран-членов СЭВ. С 1973 г. МНЦНТИ - региональный член Международной системы данных о периодических изданиях (ISDS). Методика АСРПИ максимально приближена к методике ISDS. МЦНТИ является центром ISSN для стран-членов СЭВ.
Сотрудничество социалистических стран в области библиографии постоянно развивается и укрепляется. Страны-члены СЭВ регулярно проводят освещения на разных уровнях, организуют обмен информацией, создают совместные библиографические труды, ведут совместные научные исследования. Страны-члены СЭВ являются самыми активными участниками международных организаций (ЮНЕСКО, ИФЛА, ИСО, ФИД - Международной федерации по документации), участвуют в реализации международных программ УБУ, НАТИС, ЮНИСИСТ, UAP.
В настоящее время странами-членами СЭВ разработаны и внедряются следующие специализированные информационные системы:
Международная специализированная информационная система по научно-исследовательским работам (МСИС-НИР) - информация о завершенных открытых научно-исследовательских работах и защищенных открытых диссертациях;
Международная информационная система по опубликованным документам (МИСОД);
Международная специализированная информационная система по промышленным каталогам (МСИСПК);
Международная автоматизированная служба обработки библиографической информации о патентных документах социалистических стран (АСБА);
Международная информационная служба по научным и техническим переводам (ИНТЕРИНФОРМПЕРЕВОД);
Международная информационная система по научно-техническим кино фильмам (ИНТЕРФИЛЬМИНФОРМ).
До середины 70-х годов основным направлением работ МЦНТИ было удовлетворение потребностей центров НТИ; библиографические службы лишь частично участвовали в некоторых работах, в основном по регистрации периодических изданий и опубликованных документов.
В 1976 г. на заседании Ученого Совета МЦНТИ была принята программа, предусматривающая более тесное сотрудничество национальных библиотек с МЦНТИ, что отразилось в утверждении следующих тем исследовательских работ:
- унификация принципов отбора и типологии документов, отражаемых в изданиях ТНБ;
- унификация структуры библиографических пособий;
- стандартизация принципов формального анализа документов;
- автоматизация процесса подготовки и выпуска органов ТНБ. За последние десятилетия многое было сделано для расширения и совершенствования ТНБ в социалистических странах, возникли и постепенно вступают в строй крупные системы библиографической информации, в которых ТНБ принадлежит ведущая роль. Были усовершенствованы методы описания произведений печати, особенно благодаря стандартизации библиографического описания и форматов для автоматизированных систем.
Потребности науки, общественной жизни и культуры, отражающиеся в новых тенденциях обмена библиографической информацией между странами, выдвигают конкретные задачи и определяют перспективу библиографической деятельности.


24. Общая характеристика справочно-библиографического аппарата научного произведения
Элементы библиографического описания.
1. Заголовок описания - фамилия и инициалы автора.
2. Заглавие - название произведения.
3.  Издание - сведения об отличиях данного произведения   , от других изданий того же произведения.
4.  Выходные данные - место издания, наименование издательства и год издания.
5.  Количественная характеристика данных - фактическое количество страниц (с), листов (л.).
6. Надзаголовочные данные (необязательный элемент описания) - наименование  учреждения, от имени которого публикуется произведение, название серии.

Условные  разделительные знаки.  Последовательность расположения.
1. Заголовок описания. Основное заглавие.
2.  : Другое заглавие.
3.  / Сведения об авторстве (авторы, составители, редакторы).
4.  // Название документа, сборника, журнала, газеты; в котором помещена составная часть.
5.  . - Место издания.
6.  : Издательство (книга).
7., Год издания (книга).
8. . - Год издания (журнал).
9.. - Номер (журнал).
10. . - Количество страниц (в книге: - 143 с; страницы, на которых помещена составная часть: - С. 117-125).
Например:
Санакоев Ш.П., Капченко Н.И. Внешняя политика и борьба идей. - М.: Междунар. отношения, 1981. - 254 с.
Организация Объединенных Наций: Краткий справочник. -3-е изд., перераб. и доп. - М.: Междунар. отношения, 1980. -143 с.
Соломахин Д. Проблемы формирования менеджеров нового типа // Проблемы теории и практики управления. - 1993. - № 2. -С. 56-62.

Примеры библиографического описания для списка и ссылок.
1. Многотомные издания.
- Издание в целом:
Гегель Г.В.Ф. Эстетика: В 4 т. - М.: Искусство, 1969-1971.-4 т.
- Отдельный том:
Гегель Г.В.Ф. Эстетика: В 4 т. - М: Искусство. - Т. 2. -1969. - 326 с.
2. Однотомные издания.
- Книги одного автора:
Антонов В. И. Символ как культурологическая категория // РАУ. - М: Луч, 1992. - 39 с.
- Книги двух авторов:
Васильев Г.И., Галанов С.С. Новый механизм расчетов и кредитования внешнеэкономического комплекса. - М.: Финансы и статистика, 1992. - 237 с.
Дмитриева Н.К., Моисеева А.П. Философ свободного духа: Николай Бердяев: Жизнь и творчество. - М: Высш. шк., 1993. -271 с.
- Книги трех авторов:
Лазарев Л.В. и др. Иностранные граждане: (правовое положение) /Лазарев Л.В., Марышева Н.И., Пантелеева И.В. -М.: Российское право, 1992. - 315 с.
- Книги под общей редакцией:
Приватизация: чему учит мировой опыт / Под общ. ред. Б.М. Болотина. - М.: Международные отношения, 1993. -280 с.
3. Статьи из журналов.
Аникеев А. Национальное самосознание и судьбы государства // Диалог. - 1993. - № 4. - С. 4-10.
Филиппов Г.Г. Роль философских оснований политической теории в ее развитии // Вестн. Ленингр. ун-та. Сер. 6. Философия, политология, социология, психология, право. - 1991. — Вып. 4.-С. 7-11.
4. Статьи из газет.
Соколовская Г. Конкуренция или сотрудничество? // Экономика и жизнь. - 1993. - Февр. (№ 5). - С. 7.
Козлов Ю. Преимущества падающих эпох: Филос. размышления // Россия. - 1993. - 27 янв. - 2 ферв. (№ 5). - С. 9.
5. Диссертации, авторефераты диссертаций.
Панасюк А.Ю. Психологические основы утверждающего воздействия в профессиональной деятельности: теория и технология: Дис. ... д-ра психол. наук / РАН. - М.: 1992. -68 с.
Глазырин М.В. Управление социально-экономическими процессами города в условиях перехода к рынку: Автореф. дис. ... д-ра экон. наук. - М., 1992. - 50 с.
6. Официальные документы.
Российская Федерация. Правительство. Об образовании Российского центра международного научного и культурного сотрудничества: Постановление Правительства Российской Федерации, 8 апр. 1994 // Рос. газ. - 1994. - 15 апр.
Российская Федерация. Президент. О дополнительном материальном обеспечении граждан за особые заслуги перед Российской Федерацией: Распоряжение Президента Российской Федерации, 5 апр. 1994 &#9632;// Рос. газ. - 1994. - 9 апр.
Российская Федерация. Федеральное Собрание. Совет Федерации. О проекте Положения о Парламентской группе Российской Федерации: Постановление Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, 17 марта 1994 // Рос. газ. - 1994. - 30 марта.
Библиографическая ссылка.

Внутритекстовая ссылка приводится в круглых скобках.

- Перед круглыми скобками и в круглых скобках после описания документа точка не ставится.
Например:
В конце 30-х - начале 40-х годов В.И. Вернадский сам писал по поводу этой работы: "Многое теперь пришлось бы в ней изменить, но основа мне представляется правильной" (Вернадский В.И. Размышления натуралиста. - М., 1977. - Кн. 2: Научная мысль как планетное явление. - С. 39).

- Если автор произведения в основном тексте указан, то в библиографической ссылке его фамилию и инициалы допускается не повторять.
Например:
Бердяев с горечью пишет, что "старая Европа изменила своему прошлому, отреклась от него" (Смысл истории. - М, 1990. - С. 166). Подстрочная ссылка - ссылка под текстом.

- При записи подряд нескольких библиографических ссылок на один документ в повторной ссылке приводятся слова Там же.
Например:
 Там же. - С. 300.
- В целях сокращения библиографических ссылок допускается не указывать в них отдельные обязательные элементы (объем, наименование издательства).
Например:
Подольская Е.А. Ценностные ориентации и проблема активности личности. — Харьков, 1991.

- В повторных библиографических ссылках на авторский документ допускается опускать последние слова длинных заглавий, заменяя их многоточием и указывать только имя автора, заглавие и страницы.
Например:
Афанасьев В.Г. Мир живого: системность, эволюция и управление. - М., 1986. - С. 135.
Афанасьев В.Г. Мир живого: системность, эволюция и управление. - С. 187.
Афанасьев В.Г. Мир живого... - С. 205.

И ЕЩЁ!!!
Когда текст придумали не ВЫ, а, как например, в случае с текстом приведенном выше, ВЫ ЕГО ТОЛЬКО СПИСАЛИ, то, ПОЖАЛУЙСТА ПИШИТЕ ТАК:
Цит. по:  Культура устной и письменной речи делового человека: Справочик. М., Флинта, Наука, 1997.- С. 90-93.
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