ЗАНЯТИЕ 3

“Библиотечная обработка фонда. Техническая обработка документов»
Обработка документов делится на две части: техническую и научную.

Техническая обработка – это ряд операций, которым подвергаются документы, для того чтобы их можно было отличить от документов других библиотек и документов принадлежащим частным лицам; организовать библиотечные фонды.

К обязательным элементам библиотечного оформления в школьной библиотеке относят штемпель, инвентарный номер, шифр.

Шифр  ставится на переплете в верхнем левом углу и на титульном листе в верхнем правом углу.

Шифр состоит из классификационного индекса /28.4/ и авторского знака /В16/ и указывает точное место хранения документов в фонде при расстановке его в определенной системе знаний, где классификационный индекс – условное обозначение отрасли знания, к которой относится документ. Авторский знак – условное обозначение фамилии автора, а при ее отсутствии – заглавия, который используется для упрощения расстановки документов по алфавиту внутри отрасли.

Библиотечное оформление не украшает книгу, но обойтись без него нельзя. Поэтому нужно не только правильно, но и аккуратно обрабатывать книги не портить переплет не ставить штемпель на иллюстрации, текст. С уважением относиться к произведениям печати.

Определение авторских знаков /с помощью «Таблицы авторских знаков. Двоичные». Л.Б.Хавкиной для небольших библиотек./

В таблице авторские знаки расположены в строго алфавитном порядке. Они обозначены соответствующей буквой и двоичными числами от 11-99. /правила пользования таблицами от издания к изданию совершенствуются/

     Авторский знак определяется  по первому элементу библиографической записи. Обычно им служит фамилия индивидуального автора или заглавие документа.

Написание авторского знака. 

Между буквой и числом, не ставят ни какого знака препинания, ни пробела.

Исключения составляют буквы З, О, Ч /похожие на цифры 3,0,4/. Чтобы авторский знак не был, похож на трехзначное число между буквой и цифрами в этом случае ставят дефис З-15, О-77, Ч-56.

Применение «Таблиц авторских знаков» и классификация документов дает возможность поддерживать порядок на полках  и сокращает время, необходимое для нахождения книги и расстановки ее на место после возвращения читателем.

Пример определения авторских знаков:

Что читать детям




Ч-80                        

А где мне взять такую песню


А11 

Автомобили





А22

Заяц- хваста





З-40

Окургин





О-52

Вопросы для выполнения домашнего задания:
Пользуясь двузначными авторскими таблицами, определите авторский знак для следующих фамилий и слов:

Абакумов

Альперс

Абуров

Алымов

Айвазовский
Горланов

В стране

Баев

Бальзам
За мир

2 закона

Мери Мейп Додж

Дю Брейль А.

http://az.lib.ru/editors/h/hawkina_l_b/text_0010.shtm   - Двузначные авторские  таблицы  Л.Б.Хавкиной  
