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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

В условиях активного развития информационных технологий и автоматизации процессов обработки документов в библиотеках возникает потребность в повышении качества составления электронных библиографических записей. Одноуровневая библиографическая запись является основным элементом электронного каталога, обеспечивающим доступ пользователей к информационным ресурсам. Ее правильное составление позволяет повысить эффективность поиска и использования библиотечных фондов, способствует улучшению качества обслуживания читателей.

Основными проблемами, возникающими у студентов при составлении одноуровневых библиографических записей, является сложность изучения машиночитаемого формата RUSMARC и специфика модуля «Каталогизация» в АБИС OPAC-Global. 

Целью разработки данных рекомендаций является создание подробного руководства, в котором сложный процесс создания библиографического описания в электронной форме представлен в виде простых последовательных шагов. Использование разных начертаний шрифтов и цветового выделения текста в пошаговой инструкции направлено на облегчение визуального восприятия и различение кодов полей/подполей и текста библиографического описания, что соответствует принципам доступности и наглядности.
Методические рекомендации предназначены для обучающихся по специальности 51.02.03 «Библиотековедение», изучающих дисциплину «Информационные технологии в библиотечной деятельности». Рекомендации могут использоваться при выполнении практических работ во время аудиторных занятий и при самостоятельной работе студентов. 
I. ВХОД В УЧЕБНУЮ БАЗУ 

СВОДНОГО КАТАЛОГА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
Войти в Учебную базу: сайт ДГПБ ( раздел Ресурсы (Интернет-проекты ( Корпоративное взаимодействие ( Вход для зарегистрированных пользователей ( ввести логин и пароль (выдаются преподавателем) ( Вход ( Каталогизация (выбрать 2 раза).

! Следить, чтобы в поле «Выбор базы данных» был установлен параметр «Учебная».

II. СОЗДАНИЕ БИБЛИОГРАФИЧЕСКОЙ ЗАПИСИ 

НА КНИГУ-ОДНОТОМНИК
1 этап – проверка на дублетность. Осуществить поиск книги, которую вы собираетесь описать.

Ввести фамилию индивидуального автора или название книги.
Нажать в левом верхнем углу — «ИСКАТЬ».

2 этап – создание новой записи. 

Нажать «Новая запись». Откроется список «Выбор листа ввода». 

Выбрать «Однотомное издание».
3 этап – заполнение полей. Заполнить поля в соответствии с требованиями формата RUSMARC и ГОСТа Р 7.0.100-2018.

Поле 010

Заполнить:

$a – ISBN. Например: $a978-5-93913-133-9
$b – уточнения, например, что книга в переплете. Например: $bв пер.
$9 – тираж. Напр.: $92000
$d – цена. Например: $d60.00 

Если номеров ISBN несколько, то каждый вносится в новое поле 010.

Для этого ( заполнить поле 010 $a первым ISBN. Если в издании в скобках после ISBN указано издательство, то его нужно внести в $b. 
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( на номере заполненного поля 010 нажать левой кнопкой мыши ( Нажать СКОПИРОВАТЬ. 
Изменить в $a ISBN на нужный; $b – изменить издательство.
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Цена и тираж указывается один раз – во втором поле 010 (если номеров ISBN три, то в третьем поле 010 и т.д.).

Поле 100

Нажать на $a ( Открывается справочный файл.

Примечание: по справочному файлу перемещаемся с помощью стрелок или бегунка (см. рисунок).
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а) год ввода записи. Ввести текущий год, напр. 2024, предварительно стереть ####;

б) месяц ввода. Ввести текущий месяц, напр., 06 (июнь), 12 (декабрь);

в) день ввода. Ввести текущий день, напр. 07, 27;

г) дата публикации. Ввести год издания (на титульном листе после места издания). Например, 2023;
д) код целевого назначения. Выбрать k (для взрослых, научная) или m (для взрослых, общего характера) в зависимости от издания;

Остальные позиции поля 100 заполняются по необходимости:

е) Если книга является законом, приказом и т.д., изданным от имени правительственных органов, то с помощью стрелок просмотра и бегунка спуститься ниже по списку до строчки код правительственной публикации и выбрать значение «а – федеральный/национальный» или «с – область, край» и т.д.
ж) нажать кнопку ЗАПИСАТЬ.

Поле 105
Нажать на $a ( Открывается справочный файл 


а) Коды иллюстраций (позиция 0). 

· если есть иллюстрации выбрать «а – иллюстрации», 

· если нет иллюстраций «у – без иллюстраций». 

Примечание. Иллюстрациями считаются все изображения, диаграммы и т.д., под которыми есть надпись «рис.» (рисунок). Таблицы не считаются иллюстрациями.

б) Коды формы содержания (позиция 4)
С помощью стрелки развернуть список:
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В списке выбрать нужное значение:

Например: 

а – библиографическое издание (если книга – это библиографический указатель);

е – словарь (если книга является словарем);

j – учебник (если книга – это учебник. Учебные пособия сюда не относятся) и т.д.
Если никакой из перечисленных типов не подходит, то оставляем отмеченной позицию «z – другой тип содержания»

в) Затем спускаемся до позиции Коды конференции или совещания (позиция 8). Если книга является сборником материалов конференции, конгресса, съезда, то необходимо выбрать «1 – является изданием, публикуемым от имени конференции». Если нет, то оставить значение «0 – не является…».
г) Индикатор юбилейного издания (позиция 9). 

Заполняется, если книга посвящена какому-то юбилею ( устанавливаем значение «1 – является юбилейным изданием».
д) Индикатор указателя (позиция 10)

Заполняется, если в книге есть предметный, алфавитный указатель, указатель имен и т.д. ( устанавливаем значение «1 – указатель имеется».

Примечание. Списки литературы, библиографические указатели в этом поле не отмечаются.
е) Код литературного жанра (позиция 11). 
Обычно используется значение «у – нелитературный текст». Если документ является литературным произведением, то выбрать один из представленных в списке жанров (например: художественная литература, очерки/эссе и т.д.).
ж) Код биографии (позиция 12).

 Заполняется только если книга является биографией ( в списке отметить вид биографии (напр.: автобиография, коллективная биография, биография отдельного лица и т.д.).

Если документ не является биографическим, то оставить значение «у – не биография».
з) Пролистать до конца и нажать кнопку ЗАПИСАТЬ.
Поле 200 
(заглавие и сведения об ответственности)
Заполнить следующие поля:
$a - заглавие книги. Например:  $aТоксоплазмоз
$e - сведения, относящиеся к заглавию. Пишутся с маленькой буквы, без сокращений. Обычно сюда помещаются сведения о виде книги – «сборник трудов», «учебник», «методические рекомендации» и т.д. 

Например: $eучебное пособие
$f, $g – в эти подполя нужно внести сведения о авторах, составителях, организациях. 
· Если в книге присутствуют только авторы, то они заполняются в подполе $f через знак «,».

· Если в книге присутствуют коллективы и составители, то организацию вводим в $f, а редакторов и др. отдельных лиц в $g.

· Если в книге присутствуют все, то автор записывается в $f, редакторы, составители и др. лица - $g, коллективы - $g.
· Если несколько организаций, то они перечисляются через «,». Допустимо приводить лишь одну организацию с указанием [и др.]. 
Примеры:

[image: image5.png]@ 1921681011 /cgiopac/opacg/direct.exe
giopac/opacy

‘Yposens roropaocTa: HesakonueHHbIH PeakTupoBanHe 3aNHCH

Haentudukarop: PTMY\BIBL\0000003430 P

JIncr BBOga: OnHOoTOMHEK. KHITa

Mapkep: #####nam0#22#####31#450# @
Craryc 3amicH: 1 (HOBaA 3amiich

THI TOKYMEHTa: a (TEKCTOBbIE MaTEDHATEL, KDOME DYKOITHCHBIX)

Nons ¥ Crms ;\ Yposens ¥ | Mpocmorp BK

PREVLOULILOULUL LT T TR AT R YULUSY LU TR T T LA

Saat##z###000yy

SaPoccuitcxoe OOMECTSO0: MPOGTEMH UNSHTIIHOCTY ¥ QOPMMPOBAHMA TPARHAHCKUX
UHCTUTYTOBSeMaTepua:l MIATOM MKOJE MONONOTO comMonora$fio. demep. yH-T (1
mp.]1Sgron pen. Topmkosa M.K., Bomkosa K.T.

$aPocToB-Ha-JIOHY$CUBN-B0 08Y$d2012

Paowniicron 7 RU » [Z ¥3 1338




Организации приводим как в источнике (даже кавычки), сокращая по ГОСТу 7.0.12-2011.
Примечание. Если сведения взяты не с тит. листа и его оборота, то они помещаются в []. Слова редактор, составитель, художник и т. д. сокращаются по ГОСТу 7.0.12-2011 (ред., сост., худож. и пр.), пишутся с маленькой буквы.
Поле 205
$a – сведения о издании. Сведения приводятся в таком же порядке как на книге.

Например: 


$a2-е изд., перераб.





$aИзд. 2-е, стер.
 



$aПереизд., пересмотр.

 



$aИзд. 3-е, доп. и перераб. 
Примечание. Иногда в книге эти сведения приводятся в скобках. В библиографической записи скобки приводить не надо.
Поле 210
$a - город издания (без сокращений).
Например:
$aСанкт-Петербург
$aМосква
$aРостов-на-Дону
Если несколько мест издания, то могут быть приведены названия второго и последующих мест издания в $a.

Пример:
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$c – издательство. 
Примеры:
	В книге:
	В описании:

	Издательство «Искусство»
	$cИскусство

	ЗАО «Издательство «Центрполиграф»
	$cЦентрполиграф

	Издательство «Компания «Спутник+»»
	$cКомпания «Спутник+»

	ООО Издательский дом «Гелиос»
	$cГелиос

	ООО «РавновесиеМедиа»
	$cРавновесие–Медиа

	Издательский дом на Страстном
	$cИзд. дом на Страстном

	Издательство СПХФА
	$cИзд-во СПХФА


$d – год издания. 
Примечание. Если год издания на книге не указан, то нужно его узнать (пусть даже предположительно и указать в []). «б. г.» - не писать.
Примеры:
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Поле 215
Заполняем подполя:

$a – количество страниц. Указываем количество пронумерованных страниц. 
Например:        $a295 с.
Ненумерованные листы или страницы суммируют и записывают после запятой в квадратных скобках. Например:   $a280, [1] с.
Если часть текста на обложке, то:
$a88 с., включ. обл.
$a45, [1] с., включ. обл.
Если в книге есть непронумерованные листы иллюстраций:
$a295, [1] с., [8] л. ил.
$c – сведения о иллюстрациях, таблицах.

Примеры:

$cил.
$cил., табл.
$cцв. ил.
Быть внимательными при проставлении пробелов!
Поле 225. Серия
Заполняем $a – наименование серии, $v – выпуск, номер серии (если есть).

Первый индикатор всегда «1».

Например:
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Поле 300

Содержит дополнительную информацию о книге, которая не была приведена в других полях. 
Обязательно приводим следующие сведения:

· о дефектах книги,
· текст, заглавие, аннотация на иностранных языках

· параллельный текст на нескольких языках
· сведения о посвящении датам, если сведения не указаны в поле 200 $e.
Текст примечания каталогизатор может формулировать самостоятельно. Примечание всегда начинается с большой буквы.
Примеры:
$aТекст англ., нем., фр.
$aЗагл. и текст парал. рус., исп., фр.
$aНа обл.: К 200-летию Большого театра
Поле 320
Примечание о библиографических списках, указателях и другом справочном аппарате.
Сведения о библиографии.

$aБиблиогр.: с. 21-24 (27 назв.)
Если список на ненумерованных страницах, в тексте, в конце каждой главы, статьи, то: 

$aБиблиогр. в конце кн. (12 назв.)
$aБиблиогр. в тексте
$aБиблиогр. в конце статей
Количество названий сами не считаем, приводим, если они пронумерованы.
Сведения об указателях (алфавитный, предметный, указатель имен и т.д.).
Примеры:          $aАлф.-предм. указ.: с. 75-76
                           $aИмен. указ.: с. 47-50
Если нужно привести сведения о библиографии и указателе, то нужно создать новое поле.

Например:
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Важно! Быть внимательными при проставлении пробелов.
Поле 686

(индексы ББК, ГРНТИ и др.).

$a – индекс. Напр.: $a87.525.4
$2 – система классификации. Например: $2rubbk
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Если индексов несколько, то каждый вносится в новое поле 686.

Для этого ( на номере поля 686 нажать левой кнопкой мыши ( Нажать СКОПИРОВАТЬ. (Примечание. Если не получилось этим способом скопировать поле то использовать сочетание клавиш [Ctrl+стрелка_вниз]). Внести в $a индекс.
Поле 700 (Автор)
Поле обязательно заполняется, если:

· книга написана одним автором,
· книга написана двумя или тремя авторами, в этом поле приводится только первый автор. Поле не повторяется.

Если книга имеет четырех и более авторов, то в этом поле ни один из авторов не приводится. Все они записываются в поле 701.

Подполя:
	$a
	 Фамилия автора                    Пример:  $aИванов 

	$b
	 Инициалы автора                 Пример:  $bИ. И.

	$g 
	Имя, отчество автора         Пример:  $gИван Иванович


$4 - если автор выполняет еще какую-то функцию, кроме авторской, то нужно заполнить $4. Нажать $4 ( появится справочный файл ( сначала выбрать в списке «070 – Автор» ( ЗАПИСАТЬ ( снова нажать $4 ( появится справочный файл ( теперь выбрать в списке нужное значение, например: «320 – Даритель», «220 – Составитель» или «340 – Редактор» ( ЗАПИСАТЬ. Если нужно можно добавить и третий код. Более трех кодов добавлять не желательно.
Если автор – это только автор, никаких функций больше не выполняет, то $4 не заполняем.
Поле 701

Соавторы

Поле обязательно заполняется если:

· книга написана двумя или тремя авторами, в этом поле приводится сведения о втором и третьем. Поле повторяется для каждого последующего автора;
· книга написана четырьмя авторами. В поле приводятся сведения о четырех авторах. Поле повторяется для каждого последующего автора;
· книга написана пятью и более авторами. В поле приводятся сведения о трех авторах. Поле повторяется для каждого последующего автора.

Подполя:
	$a
	Фамилия автора                    Пример:  $aИванов

	$b
	Инициалы автора                  Пример:  $bИ. И.

	$g 
	Имя, отчество автора        Пример:   $gИван Иванович


$4 – заполняется как в поле 700.
Поле 702
Редакторы, составители, переводчики, дарители и т.д.

Подполя:

	$a
	Фамилия                     Пример:  $aИванов

	$b
	Инициалы                   Пример:  $bИ. И.

	$g 
	Имя, отчество         Пример:   $gИван Иванович


$4 – в этом поле заполняется обязательно. Нажать $4 ( появится справочный файл ( выбрать в списке нужное значение, например: «220 – Составитель», «340 – Редактор» или «540 – Ответственный за выпуск» и т.д. ( ЗАПИСАТЬ. Если нужно можно добавить несколько кодов. Более трех кодов добавлять не желательно.

Примечание. Если лицо уже было указано в поле 700 или 701 с кодом автора и редактора (или с другими кодами), то в это поле его добавлять не нужно.
Поле 712
Сведения о организации, участвовавшей в создании книги.
Заполняется в случаях:
· если нет авторов, только составители, редакторы и т.д.;
· если у книги более 3-х авторов.
$a – вписываем организацию, указанную на титульном листе (без сокращений, без кавычек).

Например: 
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$b – Заполняется, если организация указана вмести со структурным подразделением (кафедра, институт, факультет, отдел и т.д.). Вносим название структурного подразделения (без сокращений, с большой буквы).
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Если у организации сложная структура (несколько структурных подразделений), то в $b будет самое низкое (в иерархии) подразделение. А в $a будут указаны по порядку все вышестоящие организации, разделенные точкой. Например:
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$4 – заполняется обязательно. Нажать $4 ( появится справочный файл ( выбрать в списке значение «570 – Прочие» ( ЗАПИСАТЬ.
Обратить внимание на индикаторы:

0 1 – если организация указана со структурным подразделением (т.е. заполнено подполе $b).
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0 2 – если не заполнено подполе $b.
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Примечание. Если к одной организации принадлежат два независимых подразделения (например: кафедра анатомии и кафедра гигиены), то поля 712 нужно заполнять так:

712   0 1   $aРостовский государственный медицинский университет$bКафедра анатомии$4570

712   0 1   $aРостовский государственный медицинский университет$bКафедра гигиены$4570

Поле 830 (создатель записи)
$a - фамилия студента, создавшего запись. Например: $aВедерникова
Поле 899

Заполнить подполе $a. 
Пример: $aРостовский колледж культуры
4 этап - cохранение библиографической записи.

После заполнения всех необходимых полей нажать кнопку «Записать». Затем нажать кнопку «Запись готова».

Поздравляю! Ваша запись создана и сохранена в Учебной базе.

При необходимости запись можно отредактировать.
Редактирование записи

1. В окне «Проверка на дублетность» задать поиск документа, который необходимо исправить:
→ в окне «Область поиска» установить «TI Заглавие» или «AU Индивид. автор, редактор и пр.» → в окне  «Поисковое выражение» набрать заглавие или автора документа соответственно → нажать кнопку «Искать».
2. Нажать кнопку «Редактировать», расположенную ниже найденной записи. В появившемся окне исправить ошибки. 

3. После внесения всех изменений нажать кнопку «Записать», затем кнопку «Запись готова».
Внимание! Студентам не разрешается самостоятельно удалять библиографические записи в учебной базе.

III. ОКОНЧАНИЕ РАБОТЫ
После создания всех необходимых записей для завершения работы с Учебной базой студенту необходимо просто закрыть вкладку OPAC-Global в браузере.
СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ
1. ГОСТ Р 7.0.100-2018. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления : национальный стандарт Российской Федерации : дата введения 2019-07-01 / Федеральное агентство по техническому регулированию. – Изд. официальное. – Москва : Стандартинформ, 2018. – 124 с. – Текст (визуальный) : непосредственный.
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