Лекция 1. Краткие сведения по истории и теории библиографии 
1. Зарождение библиографии

2. Объем понятия «библиография»

3. Библиография как область деятельности

4. «Библиографическая информация» как исходная категория библиографии

1. Возникновение библиографии тесно связано с появлением достаточного количества письменных источников и необходимостью их организации  в каком-то хранилище (различий между архивом, библиотекой и музеем еще не существовало). Пользователь текстов мог, не обращаясь к источнику, ознакомиться с составом собрания.

История библиографии начинается с составления первых инвентарных описей, каталогов книжных собраний. Самый древний из сохранившихся каталогов – список произведений, обнаруженных на шумерской глиняной плитке, датируемый примерно 2000 г до н.э. Сами произведения, указанные в списке, не сохранились. До нашего времени дошла большая часть глиняных табличек из библиотеки ассирийского царя Ашшурбаиипала (7 век до н.э.), которая состояла из 22 тысяч глиняных табличек. Знаменитая библиотека Птолемеев в Александрии к моменту гибели насчитывала 400 – 700 тысяч названий (по сведениям разных авторов). До нашего времени дошел огромный историко-литературный труд Каллимаха (руководителя Александрийской библиотеки) «Таблицы тех, кто прославился во всех областях знания и того, что они написали». В данном труде были отражена вся литература на тот момент. 

      Первые тексты часто были написаны на папирусе и хранились свернутые в трубку. Для того, чтобы ознакомиться с текстом, достаточно было прочитать прикрепленную к папирусу бирку. Достаточно переписать данные на бирках и готов библиографический список. Набор реквизитов (элементов библиографического описания) накапливался постепенно. 

      Не все письменные источники древности имели заглавия, часто были анонимными, не всегда указывался год и время написания текста. Поэтому первым элементом библиографической информации была аннотация – краткий пересказ содержания письменного источника. В эпоху книгопечатания появились новые идентификационные элементы – наименование издательства. В настоящее время помимо собственно текстов существуют нотные издания, патентные документы, электронные базы данных.

2. Появление библиографии исторически закономерно. Накопление в течение всего периода цивилизации суммы знаний и массы документов привели к необходимости появления посредника, облегчающего связь между документом и потребителем. Таким посредником явилась библиография. В 1803 году в «Новом словотолкователе» термин «библиография» определяли как науку, имеющую предметом познание книг, их наименований, изданий, каталога, цены и прочее.  До середины 20 века не было различий в библиографии и книговедении. Разграничение этих наук произошло в 60-70 годах 20 века. Книговедение, как наука,  изучающая книгу в качестве отдельного феномена в истории культуры и человечества, стала развиваться автономно, а библиография  стала определяться как специфическая отрасль информационной деятельности, сущностью которой является информационное управление. ГОСТ 7.0-99 «Информационно-библиотечная деятельность, библиография. Термины и определения» дает определение Б. как информационной инфраструктуры, обеспечивающей подготовку, распространение и использование библиографической информации».

Термин Б. используют также в значениях:

- научное систематизированное описание книжных изданий, составление их списков, указателей и обзоров;

- перечень книг, которые что-то объединяет, например, общая тема или общий автор;

- отдел в журналах, содержащий информацию о вышедших книгах, публикациях, журналах и т.п. 

Одним из первых отечественных библиографов был Андрей Иванович Богданов, составивший «Краткое ведение и историческое изыскание о начале и произведении вообще всех азбучных слов» (рукопись 1755 года, последняя публикация – 1958 год) – труд, раскрывающий историю русских типографий и являющийся первым опытом библиографического свода отечественной книги. Известными библиографами России были: Михаил Лонгинов (1823 – 1875, Петр Ефремов (1830 – 1907), Леонид Майков (1839 – 1900), Владимир Саитов (1849 – 1938), Александр Смирнов (1854 – 1918).

3. Любая область деятельности, в том числе и Б. предполагает наличие

объекта и субъектов, процессов, результатов деятельности.

     В настоящее время в качестве объекта системы рассматривают систему «документ – потребитель». То есть объектами выступают документы и люди, их читающие, а также особая связь между ними, позволяющая потребителю получить нужные документы. 

      Главная особенность библиографии состоит в том, что она организует движение не документов, а лишь сведений о них, которыми можно пользоваться независимо от самих документов. Движением самих документов занимается книгораспространение (книжная торговля). В процессе библиографической деятельности документ заменяют его моделью – библиографической информацией (БИ). БИ, состоящая из набора идентификационных признаков документа, значительно облегчает его поиск в различных справочных системах. 

      В профессиональных библиографов Б. – основная функция, у непрофессионалов – вспомогательная, то есть аспирант, ученый может достаточно профессионально составлять библиографические списки, сопровождающие научные отчеты, диссертации, статьи.

       Цель библиографической деятельности – осуществление помощи в продвижении информации о документе к потребителю, что говорит о вспомогательной роли данного вида деятельности. 

      Библиографирование предполагает выполнение следующих операций:

- составление библиографического описания документов;

- их группировку, систематизацию и индексирование (то есть определение места каждого библиографического описания в каком-либо справочно-поисковом массиве);

- организацию, ведение и пополнение этих справочно-поисковых массивов.          Результатом библиографической деятельности  выступает библиографическая продукция. 

4. Библиографическая информация (БИ) – информация о документе, позволяющая на основе содержащихся сведений идентифицировать его в массе других документов, охарактеризовать его содержание, значение, специфические особенности. БИ может в форме:

- устное сообщение или библиографическое оповещение о том или ином документе;

- в форме библиографической записи (письменной фиксации о документе).

      В библиографическую запись входят заголовок, библиографическое описание; дополнительно могут быть введены классификационные индексы, предметные рубрики, аннотации, рефераты и т.п.

      Библиографическая запись, её состав, требования к ней зафиксированы в соответствующих ГОСТах.

      В полном составе своих элементов библиографическая запись используется в библиотечных каталогах. Совокупность библиографических записей, подобранных по какому-либо принципу, составляет информационно-поисковый массив, выполняющий поисковую, коммуникативную, оценочную функции.

      БИ в общих чертах моделирует сам документ. То есть БИ – является информационной моделью, по аналогии с паспортом человека, здания, историей болезни, прейскурантом, аннотацией на лекарства.

       Особенности БИ:

- БИ может воспроизводить характерные черты документа с разным количеством идентификационных признаков, что позволяет ей выполнять сигнальную функцию;

- возможность библиографическим способом осуществлять кумулирование, подытоживание знаний в определенной области знаний, представляя в компактном виде публикации, содержащие эти знания.

      В последнее время активно создаются электронные каталоги.

Лекция 2. Основные проблемы современной библиографии  
1. Место библиографии в структуре областей деятельности

2. Виды библиографии  

3. Общие вопросы организации  библиографической  деятельности

4.Стандартизация и модернизация основных направлений библиографической  деятельности 

1. Библиография – автономно функционирующая специфическая система. Элементы же библиографической деятельности инфраструктурны. То есть пронизывают все сферы деятельности, где издается и используется много документов. Библиография органически связана с архивами, библиотеками, музеями, книжными издательствами и магазинами.
       Библиотека хранит и выдает во временное пользование публикации, музеи хранят уникальные редкие издания, имеющие историко-культурное значение; архив хранит и выдает во временное пользование рукописи.

       Органы научно-технической информации (НТИ) входят в Государственную систему научно-технической информации, выполняют функции – регистрация выходящих документов и статистика печати, отслеживание наиболее важных и научно значимых публикаций и др.
      Библиография упорядочивает, систематизирует информацию, создает информационно-поисковый механизм, в результате чего каждый документ приобретает свои идентификационные признаки (библиографическое описание, индексы, предметные рубрики и т.д.).

      Библиография тесно связана с издательствами и книжной торговлей. Издательства для информации потенциальных покупателей выпускают тематические планы с перечнем библиографических описаний и аннотациями, рассылая их в книжные магазины. Книжные магазины указывают желаемую экземплярность и отсылают темпланы обратно в издательство. Таким образом, формируется тираж, то есть количество экземпляров будущего издания. Библиография тесно связана с образовательными учреждениями, наукой и научной деятельностью. Библиографическая работа – обязательный элемент исследовательского процесса. Это связано прежде всего с тем, что в ряде наук исключительное значение имеют документы – прежде всего  - гуманитарные науки. Распространение знаний – с помощью монографий, статей, диссертаций, депонированных рукописей. Кроме того, сами издания – объект изучения гуманитарных наук. Издания являются промежуточным процессом научного исследования: информируют об аналогичных исследованиях, научные отчеты, тексты тезисов. Докладов. Результаты научной деятельности фиксируются в авторефератах, диссертациях, научных отчетах, статьях, технической и технологической документации. Научные исследования начинаются с изучения массива документов, отражающих область научных интересов. Ученый становится библиографом в своей области знаний.
2. Виды библиографии  

       По содержанию библиографируемых документов выделяют универсальную (регистрационную) и отраслевую библиографию.

Универсальная библиография выполняет регистрационную функцию; на ее основе осуществляется государственная статистика печати. Государственная (универсальная) библиография организует информационное пространство в пределах государственных границ. 

Отраслевых библиографий много. Например, комплекс социально-экономического направления, гуманитарного, библиография естественных наук и техники, библиография художественной литературы, литературоведения, искусства, медицины и другие.

      В отличие от универсальной, отраслевая библиография организует локально ограниченнее участки информационного пространства. Выступает компонентом отрасли. Отдельно выделят ограниченную по территориальному признаку - краеведческую библиографию. Она служит одним из средств информационного обмена в пределах территории. 

      Отдельно выделяют детскую библиографию, которая ориентирована прежде всего на родителей, воспитателей, педагогов.  
      Каждый вид библиографии имеет свой организационный и координирующий центр. В области государственной библиографии таким центром является Российская книжная палата – РКП, 
      Отраслевые библиографии единого центра не имеют: 

- библиография гуманитарных и социально-экономических дисциплин – ИНИОН – Институт научной информации по общественным наукам РАН;

- в области естественных наук и техники – ВИНИТИ – Всероссийский институт научной и технической информации;

- центр краеведческой информации – РНБ  - Российская национальная библиотека; 

- центр детской библиографии – РГДБ – Российская государственная детская библиотека.

3. Общие вопросы организации  библиографической  деятельности

            Библиографическая деятельность не имеет единого центра, а сосредоточена в библиотеках, архивах, книжных издательствах, книжных магазинах. 

        Библиографическая деятельность структурно состоит из трех основных направлений: 

- библиографирование;

- ведение справочно-библиографического аппарата (СБА);

- библиографическое обслуживание.

       Библиографирование – процесс создания библиографической информации, то есть выявить следующие сведения в рассматриваемом документе: Ф.И.О. автора, заглавие, год и место издания, кол-во страниц и др. Эти сведения впоследствии вливаются в каталоги, картотеки, библиографические пособия.
      Введение справочно-библиографического аппарата (СБА) – основная база библиографической деятельности, позволяющая выполнять разного рода справки (разыскивать издания, уточнять элементы их библиографического описания, подбирать издания по теме). 

СБА состоит из трех частей:

1) система каталогов, карточек;

2) системы библиографических пособий, электронной базы данных;

3) фонд выполненных справок.

Каталоги бывают:

-  алфавитные (по фамилии автора или заглавию книги при нескольких авторах);

- тематические.

Системы классификации в России – ББК и УДК.

      ББК - библиотечно-библиографическая классификация разрабатывалась в 1970-х годах. ББК внедрена во всех библиотеках. Индексы ББК проставляются на обороте титульного листа. 

     УДК – достаточно сложная, используется в основном в научно-технических библиотеках. Иногда индекс УДК проставляется на обороте титульного листа изданий, над заглавием статей, титульном листе диссертаций. 
      В обоих случаях формируется сложная буквенно-цифровая формула, позволяющая зашифровать любой текст.

      В библиотеках ведется систематическая картотека газетных и журнальных статей.
      В настоящее время ведутся т.н. электронные каталоги. Поиск ведется путем заполнения форматов – пустых полей, в которых указывают выходные данные. Создание таких каталогов – трудоемкое занятие, поэтому во многих библиотеках новые поступления – в электронном каталоге, а старые издания – в форме карточек. 
      Библиографическое обслуживание – подразделяется на библиографическое информирование и справочно-библиографическое обслуживание. 
Библиографическое информирование – оповещение потребителей о вновь вышедших изданиях: массовое, групповое. Индивидуальное.

Справочно-библиографическое обслуживание – выполнение конкретных работ: поиск конкретного издания, уточнение библиографического описания фактографические справки.

4.Стандартизация и модернизация основных направлений библиографической  деятельности 

      В 1978 году создана Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу (СИБИД). На сегодня действуют на территории России более 50 госстандартов, входящих в СИБИД.Значительная часть – терминологические стандарты. ГОСТ 7.0 – 99 «Информационно-библиотечная деятельность, библиография. Термины и определения», требования которого согласованы с требованиями международного стандарта ИСО 5127-1-83 «Документация и информация. Словарь. Часть 1. Основные понятия». Всего в стандарте дано толкование 166 терминов. 

      Издательская терминология определена в ГОСТе 7.60-90 «Издания. .Основные виды. Термины и определения». В библиографическом описании основной ГОСТ – ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления».

      Стандарт распространяется на текстовые опубликованные и неопубликованные документы. Относительно библиографического описания других видов документов действуют ГОСТы:

ГОСТ 7.16-79 «Библиографическое описание нотных изданий»

ГОСТ 7.18-79 «Библиографическое описание картографических произведений»

ГОСТ 7.34-81 «Библиографическое описание книгоизданий»

ГОСТ 7.82-2001 «Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов. Общие требования и правила составления»  

      Наиболее перспективной и общепризнанной является стандартная нумерация книг – ISBN; серийных изданий -  ISSN; музыкальных изданий – ISMN. Нумерация книжных изданий регулируется ГОСТом 7.53-86. и ГОСТом 7.56-89. В коде  ISBN 5-7020-0897. первая цифра 5 – код России, цифры 7020 – код издательства, цифры 0897 – контрольное число кода ISBN.
Штриховой код – графическое изображение – темные и светлые полосы; считываются электронными оптическими устройствами – сканерами. Штриховой код проставляется на четвертой сторонке обложки.

      Крупные библиотеки страны закупают базы данных, предлагая их пользователям. Год Интернета в России – 1990 – в библиотеки Интернет пришел после 1995 года. Электронные базы данных бывают:
- полнотекстовые БД- полные тексты документов;

- адресно-справочные БД – доступ к аналогам текстовых справочников, энциклопедий;

- статистические БД – содержат в основном цифровую и финансовую информацию;
- мультимедийные БД – представляют как текст, так и аудио- видео- и графическую информацию;

- библиографические БД – сведения об опубликованных документах.
      Электронный каталог – разновидность базы данных, отражает фонд конкретной библиотеки. Ранее библиотеки практиковали МБА - сейчас это постепенно уходит. 

Принципиально новое – электронная библиотека- разновидность электронной базы данных с полными текстами. Электронные библиотеки очень трудоемки в создании, они могут быть составной частью обычных библиотек.
Лекция 3. Первичные документы и их библиографическое описание    
1. Понятие «первичные» и «вторичные» документы  и их библиографическое описание

2. Виды первичных традиционных документов    

3. Виды первичных электронных документов      

4. Библиографическое описание первичных традиционных и электронных документов

1.  Понятие «первичные» и «вторичные» документы  и их библиографическое описание

      Документ – материальный объект, закрепляющий информацию для передачи ее во времени и пространстве: папирусный свиток, берестяная грамота, глиняная табличка, рукопись и газета, технический чертеж, карта, фотография, кинофильм – все это документы. Общая их цель – сохранить информацию, представить возможность использовать ее по мере необходимости для решения научных, образовательных, производственных, экономико-финансовых, учетно-регистрационных задач. Все объекты, служащие познавательным целям, являются документами. В библиотечно-библиографической практике документ – произведения печати, а также неопубликованные, аудиовизуальные и др. источники информации. 
      Литература – совокупность произведений письменности, имеющих общественное значение, то есть понятие более узкое, чем документ. 

После опубликования произведений мы имеем дело с изданиями.

     Издание – произведение печати, полиграфически самостоятельно оформленное, прошедшее редакционно-издательскую обработку, имеющее установленные выходные сведения и предназначенное для передачи имеющейся в нем информации.

        Публикация – документ, доступный для широкого пользования.     
      Первичная информация – авторская информация, непосредственно отражающая результаты научных исследований, художественно-эстетического осмысления реальности, описание технологий, данные статистики и др. Соответственно данная информация содержится в монографиях, сборниках, статьях, учебных пособиях, патентных документах и др. Объем первичных документов возрастает стремительно, для того, чтобы их окинуть взором, помогают вторичные документы – результат логической и библиографической обработки данных. Данная обработка носит название аналитико-синтетическая переработка информации. Первичные документы велики по объему, в результате обработки информация свертывается, создается библиографическая информация (БИ) – вторичный документ с уменьшенным объемом. Задача вторичного документа – обеспечить точную однозначную идентификацию первичного документа в массе других документов. 

       Степень свернутости – разная:

 - максимальная - шифр – буквенно-цифровое обозначение;
 - средняя – библиографическое описание;

 - низшая – библиографическое описание плюс аннотация или реферат.

2. Виды первичных традиционных документов    

      Первичные документы имеют качественные особенности, определяющие их библиографирование.
      По материальной конструкции традиционные документы различаются:

- листовые документы (один или несколько листов); это обычно плакаты, эстампы, фотографии;

- стоповые документы (несколько листов, не скрепленных между собой, в совокупности представляют один документ); это может быть набор открыток или иллюстраций;

- кодексы – (листы,, скрепленные в тетрадь, брошюру, книгу);   

 - ленточные – фото-, кино-, видеопленки, магнитофонные ленты)4

- дисковые – (грампластинки, компактные диски).

       По знаковой природе информации выделяют:

- письменные документы – содержат информацию в виде письменного текста (словесного, цифрового, иероглифического, формульного или смешанного); 
- нотные документы – большая часть – нотная запись;

 - картографические документы – карты, атласы;
 - изобразительные документы – большая часть объема- изображения;

- аудиальные или аудиовизуальные документы  - запись звука и движущего изображения – пластинки, фотодокументы, кинодокументы.

      По способу распространения документы бывают:
- опубликованные – доводят до общего сведения после тиражирования и после публикации получают название «издание». Их разновидности определены в ГОСТе 7.60-90 «Издания. Основные виды. Термины и определения». Прежде всего выделяют книги – блок скрепленных в корешке листов печатного материала любого формата в обложке или переплете. Объем до 48 страниц – брошюра, больше - книга. 

Основа книги – книжный блок – комплект скрепленных тетрадей или листов, предназначенных для вставки в книжную крышку. 

Книжная тетрадь – опечатанный и сфальцованный (сложенный в несколько раз) печатный лист. 

Тетради скрепляются капталом – тесьмой с утолщенным краем. Наклеивается на верхний и нижний края корешка книжного блока и служит для упрочения.
Чтобы тетради не путались, на  них проставляют сигнатуру – порядковый номер печатного листа на нижнем поле первой полосы тетради книжного блока перед нормой. Норма – краткое, часто сокращенное название издания, помещаемые на нижнем поле первой страницы каждой тетради книжного блока (на каждой 17-й или 33-й странице). 
      Книжный блок кроется переплетом – прочным покрытием из картона, пластмассы или картонных сторонок, обтянутых кожей, бумагой, целлофаном. В настоящее время для массовых изданий книжный блок состоит из разрезанных и склеенных в корешке листов, но эти издания недолговечны. 

      Сам переплет состоит из передней и задней сторонок, соединенных корешком.
      Корешок – боковая сторонка книжного блока, место скрепления тетрадей или листов. Переплет соединяется с книжным блоком посредством форзаца.

 Форзац – сложенный пополам лист бумаги, скрепляющий первую тетрадь книжного блока с передней сторонкой переплета и последнюю тетрадь с задней сторонкой переплета.
Книжный блок начинается с титульного листа. Титульный лист содержит выходные данные, часть данных может быть и на обороте титульного листа. Завершают книгу выпускные данные, включая производственные и технико-экономические показатели, не включаемые в состав библиографического описания. Наивысшее качество подготовки – академическое издание- наиболее полное научное издание. Справочный аппарат академического издания включает в себя:
- вступительная статья, написана не автором, обычно описан творческий путь автора;

- предисловие – автор, переводчик, редактор;

- послесловие – за основным текстом, рассчитанное на читателя, ознакомившегося с основным текстом;

- оглавление;
- комментарии – вспомогательные тексты;

- примечания – краткие пояснения и уточнения – внутритекстовые (внутри текста в скобках); подсторочные (внизу страницы), затекстовые – в конце раздела, главы);
- ссылки – общие и частные (синоним – отсылка);

- список иллюстраций;
- список сокращений;

- колонтитул – справочный текст над основным текстом полосы.

Многотомные издания – энциклопедии, ПСС, СС, включая полные академические собрания сочинений – по персональному принципу. Могут быть и избранные сочинения- лучшие произведения автора. 

Кроме книг к опубликованным документам относят газеты - один или несколько листов печатного материала установленного формата и журналы – блок скрепленных в корешке лисов печатного материала.
С точки зрения периодичности издания бывают:

- непериодические (одиночные), в том числе многотомные;

- серийные:

а) периодические – журналы, газеты – выходят с определенной периодичностью, одинаково оформлены, пронумерованы;

б) продолжающиеся издания – ывходят по мере накопления материала – труды, ученые записки, вестники. Известия и др. Наполнены статьями или тезисами
- неопубликованные – рукописи, научно-технические отчеты, переводы, диссертации, авторефераты, чертежно-конструкторская информация, напечатаны в небольшом кол-ве. 

В зависимости от целевого назначения – документы подразделяются на:

- научные – ПСС классиков науки и техники, избранные труды ученых, монографии, тематические сборники, материалы съездов, симпозиумов, докладов; диссертации, авторефераты 

- научно-популярные – произведения, популяризующие научные знания – научно-популярная фантастика;

- справочные;

- учебные издания - учебники, сборники задач, курсы лекций, хрестоматии, практикумы, методические указания;

- производственные;

- нормативно-производственные издания- стандарты:

а) ГОСТ

б) стандарт отрасли

в) стандарт предприятия. Стандарты бывают на: продукцию, услуги, процессы (работы), на методы контроля

 - официальные;

- патентные;
- литературно-художественные.

  3. Виды первичных электронных документов

НТП привел к появлению электронных документов, которыми можно пользоваться  на компьютере. Термин «электронный документ» - ограниченный массив информации, зафиксированный на физическом носителе в виде файла или набора файлов.

Носители могут быть для записи информации и только для чтения – целые энциклопедии.   Первая электронная книга вышла в США в 198 году. 

Электронные издания бывают:

А)  по характеру взаимодействия пользователя и электронного издания:

 - Детерминированные  - содержание не может быть изменено;

 - Недетерминированные – автор прямо или косвенно может изменять текст.

Б) По наличию печатного эквивалента электронные издания  бывают:

 - электронный аналог печатного издания – полностью воспроизводит соответствующее печатное издание;

- самостоятельное электронное издание – не имеющее печатных аналогов.

В) по природе основной информации выделяют:

- текстовое издание – преимущественно текстовая информация;

- изобразительное электронное издание – преимущественно графические изображения;

- звуковое электронное издание - - которое можно прослушать;

- мультимедийное электронное издание .

Г) По структуре электронные издания бывают:

- однотомные

- многотомные

- электронная серия

 Д) по периодичности электронные издания бывают:

- непериодическое – издание однократное, не имеющее продолжения;

- серийное электронное издание – нумерованные датированные выпуски, имеющие одинаковое заглавие;

- периодическое электронное издание – выходит через определенные промежутки времени, однотипно оформлено, нумерованы выпуски;

- продолжающееся электронное издание – выходит по мере накопления материала;

- обновляемое электронное издание – каждый выпуск содержит часть актуальной прошлой информации и новой;

- Е) по целевому назначению выделяют:

- официальное электронное издание – от имени государственных органов или общественных организаций;

- научное электронное издание – сведения о научных исследованиях, научно подготовленные к публикации памятники культуры и исторические документы;
- научно-популярное электронное издание – изложено в доступной для непрофессинала форме;

- производственно - практическое издание;

- учебное электронное издание;

- массово-политическое ЭИ;

- справочное электронное издание;

- издание для досуга;

- рекламное ЭИ;

- художественное электронное издание.

4. Библиографическое описание первичных традиционных и электронных документов

      Библиографическое описание первичных документов осуществляется унифицировано в соответствии с госстандартами системы СИБИД. 
Основной документ, устанавливающий требования к библиографическому описанию -  ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления». Библиографическое описание составляют непосредственно по произведению печати.   
       Элементы библиографического описания отделяются знаком точка – тире (,-,). В состав библиографического описания входят следующие элементы;

- область заглавия и  сведений об ответственности;

-  область издания;

- область специфических сведений;

- область выходных данных;

- область физической характеристики;

- область серии;

- область примечания;

- область стандартного номера.

      Область заглавия – Ф.И.О. – обязательный элемент библиографического описания. 

       Область издания – информация об изменениях предыдущего издания (2-е., испр. и доп.).  
     Область специфических сведений – карты, ноты и др. Может и не быть.
      Область выходных данных – обязательный элемент описания – время и место публикации; год публикации – арабскими цифрами.
      Область физической характеристики – число страниц книги, количество кадров пленки.
        Область серии – ISSN (если есть).
        Область примечания – описывается тираж и некоторые другие дополнительные сведения (сведения не являются обязательными).
       Область стандартного номера – имеются в виду международные стандартные номера: для книг -ISBN , дл серийного издания - ISSN, для нот - ISMN. Эти элементы также факультативны.
       Различают монографическое, сводное и аналитическое библиографическое описание. 
Монографическое описание – описание однотомного издания, состоит из одной части. По этому принципу описывают брошюры, изоиздания.

Выделяют разновидности монографического описания: 

- под именем индивидуального автора;

- под заглавием (3 и более авторов), сборник законов и др. 
 Сводное описание – описание многотомного или серийного издания. Состоит из 2 и более частей – об издании в целом и томе (выпуске) в частности..

Аналитическое библиографическое описание – описание составной части документа. Состоит из 2 частей. По этому принципу описывают и электронные ресурсы. 
      Лекция 4. Вторичные документы как основной результат библиографической деятельности      
1. Понятие «поток» и «массив» документов   
2. Видовая классификация библиографических пособий  
3. Характеристика системы  библиографических пособий  
4. Электронные каталоги, электронные базы данных и электронные библиотеки
1. Понятие «поток» и «массив» документов   

Документ с момента его создания либо может быть в динамике, либо накапливается в архиве, частном собрании. В движении есть посредники: работники издательств, книготорговля, библиотекари. Движение документов выстраивается в потоки, определяющие их движение. Поток характеризуется интенсивностью, то есть количеством документов, проходящих в единицу времени через чьи-то руки.

Дальнейшее пребывание документа становится статичным – он оседает в каком-либо хранилище. Для массива документов важна следующая характеристика – количество документов на единицу площади. Но статичность тоже относительна: книги и документы могут выставляться на выставках, быть проданы, подарены. Библиотечный каталог отражает массив – то что есть в собрании. А библиографический указатель – потоки вновь выходящих документов, за исключением ретроспективных библиографических пособий.
Описание документов по каталожной карточке не только описывают книгу, но и определить место хранения на полке, а библиографические описания в планах издательств не содержат элементов, связывающих документ с массивом. И карточные каталоги, и библиографические указатели – вторичные документы. 
2. Видовая классификация библиографических пособий  

В библиографии конечный результат – выпуск библиографических пособий (продукции). Библиографическая продукция может быть следующей:

 - библиографический указатель – самая сложная форма - самостоятельное издание (разовое, периодическое, продолжающееся). Предполагается наличие большого массива информации, профессионально подготовлен, сложно структурирован.

 - библиографический список – не самостоятельное издание. Может быть пристатейный, прикнижный; содержит небольшой объем информации, без вспомогательного аппарата.
Библиографические указатели бывают (по временному признаку):

текущие – отражают информацию о только что вышедших изданиях;

 ретроспективные – о том, что выходило за какой-то период времени;

перспективные – составляют издательства с целью информировать будущих читателей. 

Библиографические пособия по функционально-целевому признаку подразделяются на:

 - формально-учетные – летописи, бюллетени регистрации – осуществляют государственную статистику печати. Их цель – учесть все вышедшие за период времени издания. Они разделяются на указатели книг, статей, нот, карт, диссертаций;
- научно-вспомогательные (профессионально-производственные) – показывают уровень развития науки, отраженный в наиболее значимых публикациях;
- рекомендательные -  цель – помчь читателю в самообразовании. 
С точки зрения характеристики описания изданий библиографические пособия бывают:

сигнальные – только библиографическое описание, самая оперативная информация;

аннотированные – дополнительно присутствует краткая аннотация;
реферативные – дополнительно – краткий реферат. 
С точки зрения отражения содержания библиографируемых источников пособия бывают:

универсальные – отражают все издания  - формально-учетные библиографические пособия.

отраслевые – бывают отраслевые, межотраслевые, тематические пособия. Они наиболее многочисленные и разнообразны. Способ расположения записей – по алфавиту, хронологии, видам изданий. Для целей поиска – вспомогательный аппарат: алфавитный указатель, персональный указатель «персоналия», предметный, географический, формульный.
3. Характеристика системы  библиографических пособий  

       Подготовкой библиографических пособий занимаются – крупные библиотеки, книжные издательства, спецучреждения ранга НИИ.

Наибольшее значение имеют реферативные журналы (РЖ), библиографические указатели, обзорно-аналитическая информация и др. Важнейшая организация – Российская книжная палата (РКП). РКП получает из каждой типографии обязательный экземпляр для его регистрации и учета. Выпускает «Книжную летопись», «Нотную летопись», «Летопись авторефератов диссертаций» и др. «Книжная летопись» издается с 1907 года, выходит еженедельно – 52 газа в год. Вспомогательные указатели выходят 4 раза в год.  По результатам года издается «Книги РФ. Ежегодник». 
      «Летопись периодических и продолжающихся изданий» - выходит с 1993 года информирует обо всех периодических изданиях, выходящих на территории страны: журналы, газеты, бюллетени. 

Летопись учитывает только названия, не раскрывая суть. 
       «Летопись журнальных статей» - с 1926 года еженедельное издание; описываются наиболее значимые. В каждом номере помещены именные и географические указания.

      С 936 года выходит «Летопись газетных статей». Материалы отбираются выборочно.

       «Нотная летопись»  - издается с 1931 года, отражает информацию о разных нотных изданиях: сборниках, отдельно изданных нотах. Библиографические записи располагаются по видам музыки и средствам исполнения.
      «Летопись изоизданий» - с 1934 года; включает сведения об эстампах, плакатах, репродукциях, открытках, альбомах. Дополнительно указывают размеры издания.

      Для учета малотиражных документов существует ВНТИЦентр – Всероссийский н.-техн. инф. Центр – отчеты по НИИ, диссертации. Разработчики передают по 1 экз., их переводят в микроформу для долговременного хранения. 

      Особая система – в отношении стандартов и ТУ.

       Один раз в год издается годовой выпуск «Национальные стандарты». Кроме этого издаются информационные указатели по изменениям в действующих стандартах, по новым утвержденным стандартам, по отмененным стандартам. 
      Сложная система относится к стандартам. Работу выполняют Федеральный институт промышленной собственности (ФИПС) Там ведут реестры – изобретений, полезных моделей, промышленных образцов и электронный бюллетень по изобретениям. 
      С 1999 года действует Информационно-издательский центр (ИНИЦ) Роспатента. Выпускают указатели – «Изобретения стран мира», «Промышленные образцы зарубежных стран», реферативный сборник «Патентное дело».

      Головная система Государственной системы н.-техн. Информации (ГСНТИ) является НИНИТИ – Всероссийский ин-т научн. и техн. Информации.

      Основное издание ин-та – реферативный журнал – издается с 1952 года, издается в печатной и электронной формах. Все выпуски – ежемесячные по темам и сводные тома. 

      Другой крупнейший ин-т – ИНИОН РАН – Ин-т научной информации по общественным наукам. Издает реферативные издания по социальным и гуманитарным наукам. Основное издание – РЖ по 10 сериям. И библиографический указатель – «Новая лит-ра по социальным и гуманитарным наукам».
4. Электронные каталоги, электронные базы данных и электронные библиотеки

Различают мировые, национальные, региональные, локальные и личные электронные инф. ресурсы. Крупнейшие БД – UnCover – универсальная БД,  Ingenta   БД по англоязычным странам – с 1988 года, MEDLINE – БД по медицине, т.е. отраслевая – охватывает данные по 140 странам.
Из отечественных – УИС «Россия» = Университетская информационная система – библиография статей, статистика. 

Существуют правовые базы данных – Кодекс. ГАРАНТ и др.  Многие большие библиотеки имеют свои сайты – РГБ, РГБ по искусству и др. РГБ представляет электронный каталог, электронные журналы, база данных журнальных статей и др. В стране создается программа –OREL – Open Russian Electronic Library – при этом преследуются 2 цели - раскрыть богатство фондов РГБ и предоставить читателю электронные версии лит-ры, собранные частными владельцами. 
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1. Понятие, структура, наполнение библиографической культуры 


Библиография – коллективная память человечества, накопляет и распространяет сумму знаний. В то же время библиография – метод ориентации в документированной информации. 


Термин «библиографическая культура» - феномен культуры, побуждающий человека методами информации сохранять наследие, передавать его от поколения к поколению.  Б.к. показывает уровень распространенности  библиографических знаний в обществе. Она предполагает глубокие знания о тексте – главном объекте библиографического отражения. Специалисту любой отрасли необходимо знать определенные документные потоки, к ней относящиеся, справочники, периодические издания, нормативные документы.


Б.к. выступает как носитель технологии, расширяет представления человека о документированных формах информации, обогащает эрудицию. 

Б.к. – способствует развитию интерпретации текстов, цитированию, конспектированию. С Б.к. тесно связана культура чтения. Б.к. учит человека действовать в условиях избыточной информации.


Научные тексты всегда сопровождаются библиографическими текстами. Умение пользоваться библиографическим языком включает в себя:

 - правильно разобраться в библиографическом описании;

 - уметь пользоваться информационно-поисковыми системами;

 - умение пользоваться библиотечной информацией, не обращаясь к источнику;

 - организовывать личные архивы, картотеки, БД;
 - знать смысл основных библиографических терминов.


Наличие суммы знаний в данном аспекте позволяет вести самостоятельный библиографический поиск, заказывать литературу и др.

2. Культура библиографического поиска  

      Библиографический поиск, согласно ГОСТу 7.0-99 «Информационно-библиографическая деятельность, библиография. Термины и определения», трактуется как информационный поиск, осуществляемый на основе библиографических данных. Информационный поиск можно определить как определенную последовательность логических и технических операций в целях поиска документов. Библиографические данные – Ф.И.О. автора, заглавие, место и дата издания, издательство и др. 

Поиск осуществляется в специальных информационно-поисковых системах (ИПС). Сохраняют значимость каталоги, библиографические указатели, электронные каталоги и БД. Нужно понимание того, что человек ищет: документ или факт. Соответственно поиск будет характеризоваться как документный или фактографический. 


Документный поиск – прежде всего надо установить факт наличия документа в хранилище – адресный поиск. Если нет всех выходных данных, то необходим уточняющий поиск. Если требуется ряд документов, то поиск будет тематическим - с теми же картотеками, систематическими и предметными каталогами. Высшая степень поиска – информационный поиск в электронных ресурсах. При этом поиск либо лексический – информационный поиск по свободной лексике, либо атрибутивный – по автору, месту издания, дате издания и др.

Фактографический поиск – поиск конкретного факта, закона, адреса. Конечный результат – ответ по существу. Основные источники – энциклопедии, словари, справочники, хроники, В настоящее время есть электронные фактографические базы данных. Этот поиск эффективный при использовании первичных документов, особенно имеющих большой справочный аппарат: ссылки, цитаты, хронологическая канва и др.
3. Составление библиографического списка.

      Библиографический список – обязательный элемент реферата, курсовой и дипломной работы, диссертации, монографии, отчета по НИР. Составление библ. списка проводится параллельно с написанием научной работы. Сам список выполняют в несколько этапов: первый этап – выявление литературы по теме, с преимущественным выбором статей из периодики за последние 3-5 лет путем сплошного просмотра. Второй этап – качественный отбор источников литературы. Если библиографический список заимствован из др. библиографических списков, то необходимо сверить с первоисточниками. 
      Третий этап – группировка источников, которая может быть:

- алфавитный, при этом работы на иностранных языках описываются после русских;

- хронологический способ – обычно при составлении списка работ одного автора – публикации по годам;

 - группировка по идам изданий – в этом случае помимо статей выделяют официальные государственные, патентные, архивные документы. В последние годы отдельно выделяют электронные документы. 
 - группировка по последовательности цитирования их в тексте -  в библиографическом указателе работы расположены по порядку их упоминания в тексте. 

       Библиографическая ссылка – совокупность библиографических сведений о документе; бывают внутритекстовые, подсторочные (в низу страницы) и затекстовые – за текстом всего произведения или отдельной главы.

      Внутритекстовые ссылка – в скобках сразу после упоминания автора.  Наиболее удобны - затекстовые ссылки

4. Аннотирование и реферирование как элементы библиографической культуры  

Кроме библиографического описания источника важные характеристики – аннотация, реферат, обзор. 
Аннотация – краткая характеристика документа – назначение, вид, форма. Она призвана в краткой форме ответить на вопрос: «О чем сообщается в первичном документе?» Также включены сведения об авторе. 

Аннотации бывают – рекомендательные – в основном в рекомендательных библиографических пособиях; и краткие справочные – до 600 печ. знаков. 


Реферат – вторичный документ, представляет краткое изложение содержания и выпускные данные. Объектами реферирования являются статьи, главы из монографий, депонированные рукописи. Объем реферата – до 500 печатных знаков (на краткие сообщения), до 1000 печатных знаков (на статьи и описания патентов), до 2500 печатных знаков (на монографию).
Реферат может быть краткий (реферативная информация), информативный и расширенный. Отдельно выделяют автореферат, который пишет сам автор диссертации. Публикуют рефераты и в специальных журналах. 

Обзор – синтезированный текст, в котором дается сводная характеристика по какому-либо вопросу. Обзоры бывают:
библиографический – обзор источников по теме;

реферативный – сводная характеристика по какому-либо вопросу;

аналитический – обзор литературы по теме с логическим анализом и выводами.
