ЗАНЯТИЕ 10
«Каталоги и картотеки в школьной библиотеке»
Каталог (от греческого слова katalogos) означает перечень (опись) предметов, расположенных в определённом порядке.

Библиотечный каталог - указатель произведений печати, имеющихся в данной библиотеке, помогает пользователям  ориентироваться в библиотечном фонде. Каталог - необходим  каждой библиотеки. Более того, хорошо составленный каталог не только отвечает на возникший у читателя запрос, но может стимулировать желание более глубоко и подробно познакомиться с данной темой (автором), содействовать пробуждению у читателя новых интересов, расширить круг его чтения.

Даже при свободном доступе к фондам, читатель никогда не увидит на полке всех имеющихся в библиотеке книг (выданы читателю, переданы в фонд читального зала, находятся в ремонте и т.п.), полную информацию о составе библиотечного фонда может дать только каталог.
Оптимально организованная система каталогов раскрывает фонд в различных аспектах, и поэтому каталоги не дублируют друг друга, а дополняют и одновременно составляют единое целое.

Библиотечный каталог состоит из карточек, содержащих основные сведения о книгах, журналах и других материалах, представленных в библиотеке. На каждый документ составляется отдельная карточка.

Принципы построения каталогов: научность, доступность, информативность, наглядность

 Имеются различные виды каталогов:

· по назначению - читательский и служебный; 

· по содержанию - каталог книг, каталог авторефератов, периодических изданий и т.п.; 

· по форме - карточный, печатный (в виде книги), электронный; 

· по структуре (способу группировки материала) – алфавитный, систематический и различные другие виды каталогов /предметный/ 

Каталоги бывают:

· топографические – библиографическая запись (БЗ) располагается в соответствии с расстановкой документов на полках

· нумерационные – БЗ располагается в порядке присвоенных документам номерам

· хронологические -  БЗ располагается по годам издания или первой публикации
· географические - БЗ располагается в соответствии с местом  издания документов в алфавитном порядке

· словарные - БЗ располагается в едином алфавитном порядке имен, лиц и наименований организаций, заглавий документов и предметных рубрик

· страноведческие – каталоги, отражают документы, относящиеся по своему содержанию к определенной стране
· краеведческий каталог; каталог местных изданий 
Алфавитный каталог
В алфавитном каталоге (АК) описания изданий располагаются в порядке строго алфавита авторов и заглавий, независимо от содержания изданий, произведение художественной литературы может стоять рядом с научным изданием по любой отрасли знания, рядом с альбомом, картографическим изданием и т.п.

АК – является обязательной частью системы каталогов в каждой библиотеке. В школьной библиотеке он одновременно выполняет функции читательского и служебного каталогов.

Алфавитный каталог не раскрывает отраслевое содержание фонда библиотеки. Он может дать ответ на вопросы:
· есть ли в библиотеке какое-то конкретное издание (например, есть ли книга С.Кинга "Зеленая миля"); 

· какие издания того или иного автора имеются в библиотеке (например, З.Фрейда);

· какие переиздания данного произведения имеются в фондах. 

Т.е. алфавитный каталог указывает наличие в библиотеке определённых изданий, поэтому к нему обращаются только тогда, когда есть точные данные о необходимом издании или авторе.

Иногда алфавитный каталог характеризуют как авторский, потому что только в нём можно найти книги определённого автора, собранные вместе, независимо от их принадлежности к различным областям знания (Обручев В.А. - геология, минералогия, страноведение, художественная литература).

Организация АК начинается с составления его паспорта, в котором указывается дата создания АК, его назначение, охват фонда, методика составления БЗ с ссылкой на ГОСТ 7.1-2003, применение добавочных записей, перечисление вспомогательных пособий к АК (картотека заглавий произведений художественной литературы). Пример:
Читательский и служебный АК. Основан 1970 г. Хронологический охват с 1959 г. Объем 40 тыс. карточек. Прирост 500 карточек /в год/. Включает библиографические описания книг. Вспомогательные пособия: картотека заглавий художественной литературы.
Правила расстановки карточек в алфавитном каталоге
Основные правила расстановки карточек.
1. Место карточки в общем алфавите определяется первым по порядку словом описания, независимо от того, фамилия это или заглавие. Предлог считается отдельным словом. 

· В мирные дни. 

· В пламени и славе. 

· Васильев К. А. 

· Ваш подарок. 

· Во имя жизни. 

· Во славу Родины. 

· Волжский Н. П. 

· Волжский альманах. 

· Воробьев В. Ф. 

· Вороны. 

2. В случае совпадения первых слов описания карточки расставляются по алфавиту вторых слов, а если совпадают и вторые слова, - то по третьему и т.д.: 

· Вопросы антропологии. 

· Вопросы археологии. 

· Вопросы истории Великобритании. 

· Вопросы истории Дании. 

· Вопросы истории и диалектологии. 

· Вопросы истории и историографии. 

· Вопросы истории и теории литературы. 

· Вопросы истории и теории русского языка. 

3. Карточки на авторов-однофамильцев расставляются в порядке алфавита их инициалов. Раньше всех ставится карточка с такой фамилией, при которой нет инициалов, затем карточка, на которой обозначена фамилия с одним инициалом, затем с двумя инициалами, после чего фамилии в алфавите раскрытых имён и отчеств: 

· Михайлов. 

· Михайлов А. 

· Михайлов А. Н. 

· Михайлов Александр Алексеевич. 

· Михайлов Александр Иванович. 

· Михайлов Александр Петрович. 

· Михайлов Александр Сергеевич. 

· Михайлов Алексей Алексеевич. 

· Михайлов Алексей Степанович. 

· Михайлов Анатолий Федорович. 

· Михайлов Андрей Дмитриевич. 

· Михайлов Антон Петрович. 

· Михайлов Арнольд Андреевич. 
Обратите внимание при расстановке, даже если у Вас есть инициалы автора, то надо перебрать все карточки, у которых совпадает первая буква имени, т.к. Арнольд Андреевич (А. А.) будет стоять после Александра Сергеевича (А. С.), Анатолия Федоровича (А. Ф.) и т.д.

Очень важно точное написание фамилии автора. Чтобы карточки одного и того же автора не оказались разъединенными в каталоге, следует при составлении БЗ стремиться к разысканию второго инициала (карточка  может оказаться не только через десятки или сотни карточек, но даже в другом каталожном ящике)
4. Карточки на авторов с двойными фамилиями ставятся после авторов с одной фамилией: 

· Смирнов М. П. 

· Смирнов-Аляев Г. А. 

· Смирнов-Сокольский Н. П. 

· Смирнова Е. С. 

· Смирнова-Ракитина В. А. 

5. Сокращенная форма (аббревиатура) наименования страны, организации, общества, учреждения и т.п. при расстановке рассматривается в сочетании букв, т.е. не раскрывается и ставится в порядке алфавита букв сокращенного наименования: 

· Современные проблемы физики
· Соединённые штаты Америки
· Сорокин А. С. 

· Сосновые леса 

· Средние века

· Станиславский и театр
· Суздаль 

· США 

6. Если заглавие начинается с числительного в виде цифры, то расстановка производится по буквенному прочтению цифры: 

· Сорин Ю. Н. 

· 40 австралийских новелл. 

· Сорок лет ВЛКСМ. 

· Сорок лет советского права. 

· 40-летие первой Конституции СССР. 

· Сорокин В. А. 

7. Карточки на произведения одного и того же автора расставляются в следующем порядке: 

· Полное собрание сочинений; 

· Собрание сочинений; 

· Сочинения; 

· Избранные сочинения; 

· Избранные произведения; 

· Отдельные произведения в алфавите заглавий; 

· Персоналии о нем. 

Пример: /в порядке убывающей полноты изданий/

· Толстой Л. Н. Полное собрание сочинений. В 90 т. 

· Полное собрание сочинений. В 30 т. 

· Собрание сочинений. В 22 т. 

· Собрание сочинений. В 14 т. 

· Сочинения. В 5 т. 

· Избранные сочинения. В 3 т. 

· Избранное. 

· Анна Каренина. 

· Божеское и человеческое. 

· Война и мир. 

· Воскресение. 

· Повести. 

· Рассказы. 

· Смерть Ивана Ильича. 

· Л. Н. Толстой в фотографиях  /персоналии о нем/

8. Добавочные описания типа «о нем», «о ней» расставляются после всех описаний (основных и добавочных), составленных под тем же заголовком, по алфавиту авторов и заглавий основных описаний:
· Лермонтов М.Ю. Стихотворения
· Лермонтов М.Ю., о нем
· Андреев-Кривич С. А. Тарханская пора

· Лермонтов М.Ю., о нем

·  Андронников И. Л. Лермонтов. Исследования


Расстановка описаний разных изданий одного и того же произведения осуществляется в обратнохронологическом порядке, т.е. карточка на последнее издание ставится впереди. Например, книга Э. Успенского «Дядя Федор, пес и кот» 2004 г.и. будет стоять перед идентичной книгой 1998 г.и.
Оформление алфавитного каталога
От оформления каталога зависит эффективность его использования. Если в библиотеке  отдельно ведется каталог для учащихся начальных классов – то оформление должно быть красочным, ярким, снабжают пояснительными картинками, графическими значками.
   Внешнее оформление:

1. Надпись с наименованием каталога

2. Ярлыки с указанием номера ящика

3. Этикетки с опознавательной надписью соответствующей содержанию ящика  
На этикетках каталожных ящиков алфавитного каталога выносят начальные буквы, слоги или слова первого и последнего описания. Например (А - АйтматовЧ), Вверху на ярлычке ящика стоит его порядковый номер в каталожном шкафу. Ящики нумеруются арабскими цифрами слева направо

Специально для тех читателей, кто забыл порядок букв в русском алфавите, можно оформить планшет с алфавитом, он помещается рядом с каталогом. Также оформляют планшет  с алгоритмом поиска по алфавитному каталогу. 
Для внутреннего оформления алфавитного каталога используют разделители - специальные картонные карточки с выступом. Они чисто формально делят массив карточек для удобства поиска необходимых изданий. В алфавитном каталоге обычно за разделителем располагают от 50 до 100 карточек. На разделителе пишут первые слоги описаний находящихся за ним карточек. Иногда, при большом количестве одинаковых первых слов, на разделитель выносится первое (и даже второе) слово описания (<вопросы истории>) или фамилия автора, при большом количестве однофамильцев даже с инициалами (Толстой А. К., Толстой Л. Н.). Это не значит, что нет произведений Толстого А. Н., их следует искать между этими двумя разделителями.

И так для ориентировки в алфавитном ряду применяются разделители: буквенные, слоговые, словесные, именные.

· буквенные /с небольшим выступом по середине для записи буквы/
· слоговые /выделяют БЗ начинающиеся с нового слога/
· словесные /делятся на авторские и заглавий
Словесные разделители, оформляются на разделителях с широким выступом, а буквенные и слоговые на боковых. На авторских разделителях можно поместить основные сведения об авторе, его произведениях, годы жизни, псевдонимы и т.д.
Структура алфавитного каталога.

Алфавитный каталог может состоять из нескольких составных частей. Основной массив карточек представляет условно называемый каталог книг, хотя в нём отражают и брошюры временного хранения, и альбомы, и карты, и ноты, и диссертации, и авторефераты.

Отдельно в алфавитном каталоге выделены аудиокассеты, видеокассеты, электронные издания, имеющиеся в библиотеке.

Систематический каталог
В систематическом каталоге описания изданий располагаются в соответствии с их содержанием по отраслям знания, которые следуют одна за другой в определённой связи и последовательности.

Систематический каталог раскрывает библиотечный фонд по содержанию и отвечает на вопрос «какие книги по определенной теме есть в библиотеке?»
Организация СК начинается с составления паспорта: дата организации, охват фондов, объем  /тыс.карточек/, средний прирост /тыс.карточек в год/ название таблиц классификации, которые лежат в его основе, наличие вспомогательных пособий в СК (АПУ). Паспорт выполняет функции основного учетного документа, содержащего количественные данные.
Школьные  библиотеки используют для систематизации изданий и составления систематического каталога Таблицы библиотечно-библиографической классификации для детских и школьных библиотек (ББК). Каждая отрасль знания имеет своё цифровое обозначение.

	Основные деления классификации
	Цифровой вариант

	1. Общенаучное и общественное знание 
	1

	2. Естественные науки 

· (Естествознание)
· Физико-математические науки 

· Химические науки 

· Науки о Земле (геодезия, геофизика, геология и  география)
· Биологические науки 
	20
22
24
26

28 

	3. Техника. Технические науки. 
	3

	4. Сельское и лесное хозяйство 
	4

	5. Здравоохранение. Медицина 
	5

	     6/ 8. Общественные и гуманитарные науки 

· Общественные науки в целом 

· История. Исторические науки 

· Экономика. Экономические науки 

· Политика. Политические науки 
· Военное дело. Военная наука 

· Культура. Наука. Просвещение. 

· Филологические науки. Художественная литература
· Искусство
· Религия. Мистика. Свободомыслие
· Философия 

· Психология
	60
63
65
66
67
68
70/79

80/84
70/79
85
86
87

88

	9. Литература универсального содержания 
	9


Рассмотрим, например, отдел 6 Общественные науки:
Общественные науки в целом
Основные деления:

60.5 Социология 

· 60.7 Демография 
63. История. Исторические науки 
Основные деления:
· 63.2 Источниковедение. Вспомогательные исторические дисциплины 
· 63.3 Всемирная история. История отдельных стран и народов
· 63.4 Археология 

· 63.5 Этнография (этнология, народоведение)
65. Экономика. Экономические науки 

66. Политика. Политические науки 

67. Право. Юридические науки 

68. Военное дело. Военная наука

Обратите внимание, чем больше цифр в индексе, тем более частный вопрос данной отрасли знания представлен в систематическом каталоге. Тем не менее соблюдается последовательность цифр в зависимости от количества знаков в индексе:

69. Физико-математические науки 

· 22.1 Математика 

· 22.2 Механика 

· 22.3 Физика 

· 22.32 Акустика 

· 22.33 Электричество и магнетизм 

· 22.34 Оптика 

· 22.36 Молекулярная физика 

Каталожные карточки в СК расставляют, по каталожному индексу, соответствующему рубрике каталога. 
БО документов внутри разделов располагают в обратнохронологическом порядке (документы последних лет расставляются первыми), этот способ расстановки экономит время библиотекаря на пополнение каталога и облегчает отбор устаревшей литературы. 
Оформление систематического каталога
Систематический каталог, как и алфавитный, оформляют разделителями, но здесь не соблюдается формальное количество карточек за разделителем (50-100). Разделители соответствуют логическому построению таблиц классификации, иногда за ним может находится две-три карточки, но это необходимо для соблюдения логики подчинения делений каталога.

Применяются разделители разного размера и разного цвета, центральные (с выступом в центре) и боковые: правые (с выступом справа) и левые (с выступом слева).

Центральные используются для выделения отрасли знания, науки или крупного отдела или раздела, правые и левые – для выделения литературы внутри крупного отдела или раздела. На разделителе указывается индекс и название раздела,  рубрики.


Рис. 1. Центральный разделитель крупного отдела 
               с перечнем основных разделов


Рис. 2. Боковой разделитель 

Первоначально выбранная форма разделителей для отделов различной дробности должна быть выдержана во всем каталоге. Разделители со срединным выступом используются для делений первой, второй, иногда третьей ступени. Левосторонние разделители – для четвертой и пятой ступени, правосторонние для шестой и последующих ступеней.
На выступе разделителя систематического каталога указывается индекс и формулировка данного деления каталога. На поле разделителя могут даваться ссылки (<см. также>) и отсылки к другим делениям каталога (<см.>), ориентирующие читателя в смежных вопросах. Например, на выступе разделителя "28.5 Ботаника", а справа на поле разделителя даны отсылки: Астроботаника см. 22.654; Палеоботаника см. 28.15; Фитопатология см. 44.7.

Иногда внутри разделов каталога материал распределяется путём применения не цифровых, а словесных обозначений, в первую очередь это касается персоналий. Например, в истории литературы практически во всех делениях и русской и зарубежной литературы на разделители вынесены фамилии писателей, разделители расположены в алфавите фамилий, за каждым из них мы найдете издания именно об этом писателе. 
На ярлычке каталожного ящика не могут быть перечислены все индексы делений, входящих в него. Чаще всего указываются через тире индексы первого и последнего разделителей, иногда перечисляются основные деления. 
Например:

	26.221 - 26.222.82
Океанология. Природный лед. Ледники.


	3. Техника

Технические науки

34.6 – 34.96


В ряде разделов СК целесообразно выделить описания документов биографического характера. Если описаний документов об одной персоналии окажется значительное количество, то вводится безындексная рубрика, на которой пишутся данные о персоналии. Такой разделитель можно выделить цветной полосой и разместить на нем текст: «Карточки на книги биографического характера расставлены в порядке алфавита биографируемых лиц».

Над систематическим каталогом также помещают планшеты в помощь читателям: 

· перечень основных делений Таблиц библиотечно-библиографической классификации; 

· алгоритм поиска по алфавитно-предметному указателю к СК; 

· алгоритм поиска по систематическому каталогу. 

Алфавитно-предметный указатель.

Специально для облегчения и ускорения поиска по систематическому каталогу существует во всех библиотеках алфавитно-предметный указатель (АПУ). Его называют ключом к систематическому каталогу. На каждой карточке указателя пишется наименование предмета или вопроса и обозначение индекса систематического каталога, в котором вы найдете издания по этому предмету или вопросу. Карточки расположены в алфавитном порядке наименований предметных рубрик. Алфавит соблюдается буква за буквой в пределах каждого слова, предлог считается отдельным словом, при совпадении первого слова расстановка производится по второму и т.д., то есть основные правила расстановки те же, что и в алфавитном каталоге.

АПУ к СК –  это вспомогательный аппарат, представляющий собой алфавитный перечень предметных рубрик, раскрывающих содержание отраженных в СК документов с указанием соответствующих индексов.
При создании АПУ за основу берется АПУ к Таблицам ББК. К понятиям, составившим основу АПУ, библиотекарь постоянно добавляет новые, появившиеся в процессе систематизации документов на стадии их анализа. Вводить и исключать понятия из АПУ следует с большой осторожностью
Следует иметь в виду, что в алфавитно-предметный указатель включаются различные темы, понятия и термины только после поступления в библиотеку соответствующих изданий, т.е. если Вы нашли формулировку нужной темы в АПУ, значит, хоть одно издание по этой теме в библиотеку поступало, и отражено в систематическом каталоге. Исключительные случаи могут быть, только если действительно поступало одно издание, которое позже было списано по ветхости или из-за утери читателями.

Обычно АПУ имеет форму картотеки, в которой каждое отдельное наименование записано на левой стороне карточки, а справа указаны индексы тех делений каталога, в которых собраны документы о данном предмете.
Рубрики алфавитно-предметного указателя могут быть простыми, когда дано одно понятие и один индекс, и сложными, когда какой-то вопрос представлен в различных аспектах и в различных делениях систематического каталога. 
Например:

	Муравьи    28.691.892.47
 
 
 



	1
Мексика    85.03(3)
     искусство
     история    63.3(7Ме)
     литература


	2
физическая география    26.829(7)
фольклор - произведения    82.3(7)-406
экономика    65.9(7Ме)
экономическая география    65.049(7Ме)


Если подрубрики не помещаются на одну карточку, то они переносятся на вторую (третью) карточки, тогда вверху над предметной рубрикой ставится порядковый номер карточки (1, 2, 3), значит в библиотеке много изданий по данной теме (вопросу, предмету), рассматривающих разные аспекты.

Иногда сложная предметная рубрика помогает читателю конкретизировать содержание рассматриваемого им вопроса. Даже разыскивая издания о каком-либо деятеле (персоналию) следует учитывать, что его деятельность может рассматриваться в различных аспектах, т.е. и издания о нём могут оказаться в различных делениях систематического каталога. Если комплекс авторской литературы собирается вместе в алфавитном каталоге независимо от отраслевой принадлежности, то о разных направлениях деятельности данного лица могут писать разные авторы, эти издания не будут находиться рядом ни в алфавитном, ни в систематическом каталоге (В.Обручев - геолог, минералог, писатель, Д.Давыдов - герой Отечественной войны 1812 г. и поэт и т.д.). В таком случае подсказку даст алфавитно-предметный указатель, например:

	Мичурин Иван Владимирович (1855-1935)
     биолог    28д(2)
 
 
 


	Михайловский Николай Константинович (1842-1904)
     либеральный народник    63.3(2)51-412
     социологические взгляды    60.556
     философские взгляды    87.3(2)51
 


В алфавитно-предметный указатель включаются ссылки <см>, отсылающие к синонимам данных понятий или уточняющие аспект поиска. 
Например:
	Фьорды
     см. Фиорды
 
 
 


	Словари
     энциклопедические    92.1
     отраслевые и терминологические словари
     см. в соответствующих делениях каталога
     по содержанию. Например, словари по педагогике см.    74я2


Чтобы СК выполнял свое предназначение, он нуждается в редактировании.
Редактирование каталога – это процесс проверки расстановки карточек за разделителями, замена износившихся карточек, разделителей, введение новых рубрик, изменение формулировок.
Редактирование СК может быть полным (пересистематизация всего СК) и выборочным. Текущее редактирование проводится параллельно с ведением каталога и связано с проверкой правильности оформления разделителей, расстановки карточек с БЗ…
Структура систематического каталога

В систематическом каталоге также выделены аудио- видеокассеты, электронные издания (по отраслям знания). /Отдельно выделены диссертации и авторефераты последних лет издания./
Запомните /памятка для читателя/:

· к систематическому каталогу обращаются для поиска изданий по какой-либо теме, проблеме, вопросу, предмету; 

· перед обращением к каталогу нужно найти индекс деления (разделителя) по алфавитно-предметному указателю; 

· по ярлычкам каталожных ящиков найти нужный ящик (деление, начинающееся на цифру 8 следует искать после делений на 6 и 7, на цифры 83 - после 81 и 82 и т.д.); 

· перебирая разделители в данном ящике, найти разделитель с точно таким же индексом, как выписали в АПУ, а уже за этим разделителем перебрать карточки и найти нужное издание; 
Систематическая картотека статей и другие картотеки библиотеки

В школьных библиотеках кроме каталогов можно создать систему картотек. Она может быть представлена: 

систематической картотекой статей 

специальными картотеками: 

· <Картотека рецензий на художественные произведения> 

· <Картотека заглавий художественных произведений>,
· <Картотека художественных произведений, напечатанных в журналах>
тематическими картотеками: 
· <Тематическая картотека стихов>
· <Экология> 

· <Основы здорового образа жизни>,
· <Культура> 

· <Законы об образовании> 

· <Библиотека - XXI век>
· и др.

Систематическая картотека статей, является дополнением к систематическому каталогу, в основу ее положена библиотечно-библиографическая классификация (ББК), предназначенная для детских и школьных библиотек. 

Статьи разных авторов из разных периодических изданий, но по одной теме собраны в одном месте.

Так же как и в систематическом каталоге, центральный разделитель дает определение всему разделу в целом, а боковые указывают на соподчиненность подразделов.

Более дробная детализация подразделов с помощью тематических разделителей без индексов допускается в том случае, когда какая-либо тема часто спрашивается читателями и у библиографов достаточно материала, чтобы вынести его за отдельный разделитель, а в таблицах классификации нет соответствующего индекса. Например, в отдел 32.973.202 (<Компьютерные системы и сети>) включен разделитель <Интернет>; отдел 74 <Образование. Педагогическая наука> включен разделитель    <Образовательные программы> По классификации ББК такого подраздела нет, но тема, часто спрашиваемая и материала по ней достаточно, чтобы вынести все карточки за отдельный разделитель. Делается это для более быстрого поиска информации.

Карточки за разделителями расставляются в обратно-хронологическом порядке, т.е. сразу за разделителем идут карточки за текущий год, а далее по убывающей. В пределах одного года (за исключением раздела <Языкознание>, там все карточки расставлены по алфавиту). В разделе <История литературы> материал располагается в алфавите персональных рубрик. Внутри рубрики сначала отражаются публикации писателя, а затем - в алфавитном порядке - литература о нем. Разделительная карточка дается не на каждую персоналию, в таком случае фамилия персоны пишется непосредственно на карточке вверху справа. Все ящики в картотеке пронумерованы. Статьи из художественных журналов хранятся за 10 последних лет, из политических - 5 лет, из методических изданий хранятся постоянно.
Помимо систематической картотеки статей можно вести специальные картотеки:
<Картотека художественных произведений, напечатанных в журналах>. В нее включают карточки на художественные произведения, напечатанные в журналах (романы, повести, рассказы, пьесы). Внутри картотеки карточки расставляют по алфавиту авторов произведений. Какую помощь оказывает эта картотека? Бывают случаи, когда в библиотеке не оказывается книги с интересующим читателя художественным произведением, а в художественном журнале оно было опубликовано. Читатель вполне может воспользоваться журналом и прочесть нужное произведение.

<Картотека заглавий произведений художественной литературы>. Она сугубо информационная. Прибегнуть к ее помощи читатель может для уточнения фамилии автора того или иного произведения. В нее включают художественные произведения, имеющиеся в фонде библиотеки. Жанровый состав: романы, повести, пьесы, сценарии. Не включаются художественные произведения об отдельных выдающихся личностях. Карточки в картотеке расставляют по алфавиту названий произведений /можно вести в электронном варианте/ 

<Картотека рецензий на художественные произведения>. В картотеку включают рецензии на произведения художественной литературы, изданные отдельно или помещенные в журналах, сборниках и многотомных изданиях. Картотека содержит сведения о рецензиях, опубликованных в периодических изданиях, имеющихся в фонде библиотеки. Материал картотеки размещается в порядке алфавита авторов и названий рецензируемых произведений
Тематические картотеки

Тематическая картотека стихов. В ней собирают карточки с описанием стихотворений, напечатанных в периодических изданиях. Карточки расставляют по рубрикам (темам), отсюда название картотеки - тематическая. Внутри рубрик по алфавиту авторов стихотворений. Здесь стихи о Победе, природе, здоровье, различных городах, учителях, школьниках и т.д.

Тематические картотеки:  <Основы здорового образа жизни>, <Лечебная физкультура>  <Религия>, <Культура>, <Экология> и др..  В этих тематических картотеках материал собирают из периодической печати. Карточки расставляются по рубрикам, за тематическими разделителями - по алфавиту. 
Тематические картотеки <Библиотека XXI века>, в которой собирают всевозможные материалы о различных библиотеках (как научно-публицистические статьи, так и официальные документы). <Законы об образовании> - в ней собирают все постановления, законы, указы, касающиеся образовательного процесса, опубликованные на страницах официальных периодических изданий. В этой картотеке карточки расположены за разделителями с названиями типа документа (все указы президента за разделителем <Указы>, и т.д.). 

Электронный каталог (ЭК)
Одной из основных характеристик современного этапа развития информационных технологий в библиотеках является открытый доступ к информации.

Цель автоматизации библиотеки - это, в первую очередь, повышение производительности труда, улучшение качества информационных услуг, устранение трудоемких и монотонных операций.

В настоящее время школьные библиотеки работают с программой <МАРК-SQL. Версия для школьных библиотек>.

Электронный каталог выполняет следующие задачи: 

· всестороннее раскрытие состава и содержания фонда библиотеки; 

· обеспечение многоаспектного оперативного поиска информации о наличии документов в     фонде библиотеки; 

· создание информационного комфорта для пользователя. 

В небольших библиотеках Электронный каталог может заменить систему каталогов и картотек так как: 
Электронный каталог объединяет в себе функции:

· алфавитного, систематического и предметного каталогов; 

· специальных каталогов: по видам документов (аудиовизуальные документы, электронные издания) 

· систематической картотеки статей; 

· тематических картотек 
· специальных картотек (картотеки заглавий, персоналий и т.д.). 

Методика поиска

В электронном каталоге предоставляется возможность поиска по следующим полям:

· Автору 

· Заглавию 

· Ключевым слова 

· Названию источника 

· Серии 

· Индексам ББК 

· Инвентарному номеру 

· Издательству 

· Году 

· и др. 

Поиск по электронному каталогу предполагает знание какого-либо аспекта об искомом издании: фамилии автора, заглавия книги. Если об издании ничего не известно - необходим поиск по тематике.

В случае если результаты поиска не удовлетворяют, следует провести дополнительный поиск с уточнением запроса или его расширением
Тестирование  /для самоконтроля/
1. Вам нужно установить автора художественного произведения <Угол падения>. Что при этом может быть использовано? 

1. Систематический каталог 

2. Картотека заглавий произведения художественной литературы 

3. Алфавитный каталог 

4. Электронный каталог 

2. Вам необходимо установить наличие в библиотеке журнала <Школьные технологии>. Что при этом может быть использовано? 

1. Систематический каталог 

2. Список периодики 

3. Систематический каталог статей 

3. С помощью какого источника можно уточнить заглавие книги, посвященной развитию коммуникативных способностей ребенка, если известно, что её автором являются Богуславская и Купина. 

1. Алфавитный каталог 

2. Систематический каталог 

3. Систематическая картотека статей 

4. Электронный каталог 

4. Вам необходимо подобрать литературу о творчестве Замятина. С помощью каких источников вы можете это осуществить? 

1. Алфавитный каталог 

2. Систематический каталог 

3. Систематический каталог статей 

4. Электронный каталог 

5. Вас интересует конкретная тема. С помощью каких источников вы можете осуществить поиск нужных документов? 

1. Систематический каталог 

2. Электронный каталог 

3. Алфавитный каталог 

4. Систематический каталог статей 

6. Вам необходимо установить наличие в библиотеке конкретной книги - <Личность и государство в исторических драмах Шекспира> (автор Комарова В.П.) 1992 года издания. Что может быть использовано вами? 

1. Алфавитный каталог 

2. Систематический каталог 

3. Систематический каталог статей 

4. Электронный каталог 

7. Вам необходимо найти рецензию. Ветловской В. Е. на произведение Л.Н. Толстого <Анна Каренина>. Что вами может быть использовано? 

1. Алфавитный каталог 

2. Систематический каталог 

3. Систематическая картотека статей 

4. Электронный каталог 

8. Вам необходимо подобрать стихотворения о В.О.В. Что вами может быть при этом быть использовано? 

1. Алфавитный каталог 

2. Систематический каталог 

3. Систематическая картотека статей 

4. Электронный каталог 

Ответы:

1. 2, 4; 

2. 2 

3. 1, 4; 

4. 2, 3, 4; 

5. 1, 2, 4; 

6. 1, 4; 

7. 3, 4; 

8. 2, 3, 4; 

Вопросы для выполнения домашнего задания:
1. Что такое библиотечный каталог?

2. Какие виды каталогов по назначению, содержанию, форме структуре Вы знаете?
3. Что такое систематический каталог?

4. Что такое алфавитный каталог?

5. Для чего нужен АПУ?

6. С чего начинается организация каталогов?

7. Какие картотеки Вы знаете?

8. Чем картотека отличается от каталога?

Дополнительные источники:

http://revolution.allbest.ru/culture/00028967_0.html
Изучение эффективности использования систематического каталога



Основные деления:


60.5 Социология 	


60.7 Демография 





60. Общественные науки в целом


Основные деления:	


60.5 Социология 	


60.7 Демография 








История Исторические науки 








Основные деления:


63.2 Источниковедение. Вспомогательные исторические дисциплины 


63.3 Всемирная история. История отдельных стран и народов


63.4 Археология 


63.5 Этнография (этнология, народоведение)


………


519 Комбинаторика. Теория вероятностей





63.4 Археология 




















