ДЛЯ ВАС, СТУДЕНТЫ, АСПИРАНТЫ И ПРЕПОДАВАТЕЛИ!

 ИНФОРМАЦИОННАЯ КУЛЬТУРА

СПЕЦИАЛИСТА.


«Информационная культура – это систематизированная совокупность знаний. умений и навыков, обеспечивающая оптимальное осуществление индивидуальной информационной деятельности, направленной на удовлетворение как профессиональных, так и непрофессиональных потребностей»/ Зубов,Ю.С. //Проблемы информационной культуры.- М.,1994. Составными частями ее являются библиотечно-библиографическая культура, культура чтения и компьютерная грамотность.


«Библиотечно-библиографическая культура – это комплекс знаний, умений и навыков читателя, обеспечивающих ему эффективное использование справочно-библиографического аппарата и фонда библиотеки». Она включает знания о библиотеке и ее информационных ресурсах, составе каталогов, картотек и библиографических пособий; умение найти с помощью СБА необходимые источники информации; умение пользоваться межбиблиотечным абонементом и другими услугами библиотеки. 


«Культура чтения - это часть общечеловеческой культуры, которая представляет собой комплекс знаний, умений и навыков работы с документальными источниками информации». Она служит составной частью обучения и самообразования и включает осознанный выбор тематики чтения, его систематичность  и последовательность, а также умение находить нужный материал, применять рациональные приемы работы с печатными источниками, усваивать и понимать прочитанное.


Компьютерная грамотность – это комплекс знаний, умений и навыков в области информатики, необходимых для эффективного использования в деятельности человека компьютерных технологий. Это предполагает знание устройства и возможностей компьютерной техники; владение современными  программными средствами; умение использовать ПК при написании и редактировании текста…

Библиотечно-библиографическая культура, культура чтения и компьютерная грамотность являются составными частями информационной культуры.
В достижении профессионального успеха владение в целом информационной культурой имеет принципиальное значение, так как скорость устаревания знаний  растет. Известно, что выпускник вуза выходит из него уже с несколько устаревшими знаниями( на 50%). Следовательно, чтобы быть конкурентно способным, необходимо постоянно добывать знания самостоятельно. 
Специалист, заинтересованный в своем росте и успешной деятельности, должен знать справочно-библиографический аппарат информационного центра или библиотеки и различные пути поиска отраслевой информации.

Справочно-библиографический аппарат (СБА) – это совокупность традиционных и электронных справочных и библиографических  изданий, библиотечных каталогов и картотек, используемых при обслуживании читателей для поиска необходимой им информации.

Состав СБА зависит от статуса и отраслевой принадлежности библиотеки, ее технической оснащенности, контингента и численности читателей, а также их информационных потребностей.

В составе СБА выделяют:

· фонд справочных изданий;

· каталоги (алфавитный, систематический, предметный, электронный); 
· библиографические издания и картотеки (базы данных); архив выполненных справок;
· единый алфавитно-предметный указатель, или ключ к СБА.
Фонд справочных изданий составляют:

· универсальные энциклопедии, они охватывают все области жизни,  (например, Российская); энциклопедии характеризуются значительным числом больших по объему комплексных научных статей, материал в них синтезирован и систематизирован. Информация дается в алфавитном порядке статей, в конце которой приводится список использованных источников. В необходимых случаях помещаются рисунки, фотографии.

·  отраслевые энциклопедии (например, медицинская) отражают историю какой-либо науки и ее современное состояние; принцип отбора материала продиктован необходимостью разработки какого-либо специального вопроса. Расположение материала алфавитное.

· словари: толковые (разъясняющие значение какого-либо понятия); языковые (например, английский) и терминологические (точное обозначение какого-либо понятия в определенной отрасли (например, медицинских терминов) словари; они состоят из кратких статей-справок 

· справочники (отраслевые, статистические, страноведческие, бизнес-справочники, фирменные);

· каталоги (книжных выставок, ярмарок);  

· прейскуранты;

· прайс-листы

Последние 4 группы справочных изданий вызваны активной жизнью деловой сферы.

Все больше появляется электронных справочников и энциклопедий: Энциклопедия лекарственных средств. Большинство электронных справочных изданий доступны через Интернет. Интернет-зал работает в общежитии №2, но услуги, предоставляемые в нем, платные.


В библиотеках страны создаются и постоянно совершенствуются системы библиотечных каталогов и картотек. Система - это совокупность планомерно организованных, взаимосвязанных и дополняющих друг друга отдельных видов каталогов и картотек. В каталогах и картотеках находят отражение различные типы и виды документов. Документ – это материальный объект с информацией, закрепленный определенным способом, для передачи ее во времени и пространстве, то есть это – или текст, или звукозапись, или изображение. Сущность документа может выражаться понятиями: издание, книга, произведение печати, литература, публикация. Различают три группы документов: печатные, аудиовизуальные (киновидеофонофотодокументы), машиновоспринимаемые, то есть представленные в электронной форме. Они делятся на первичные и вторичные документы. Первичные документы - это исходные документы (опубликованные, неопубликованные и непубликуемые). Вторичные документы оперативно оповещают о появлении первичных документов, в сжатом виде излагают содержание первичных. К ним относятся библиографические, реферативные и обзорно-аналитические издания.              


Библиотечный каталог – это перечень библиографических записей документов, имеющихся в фонде библиотеки, раскрывающий его состав или содержание.

Он может иметь карточную, машиночитаемую форму, существовать на микроносителях или в форме книжного издания. Каталог выполняет три функции:

· знаково-коммуникативную (с помощью данной функции устанавливается дистанционное общение между читателем, каталогизатором и автором);

· информационно-поисковую (эта функция позволяет разыскать документ в соответствии с запросом читателя);

· педагогическую (способствует интеллектуальному и профессиональному развитию личности)

Алфавитный каталог (АК)- это библиотечный каталог, в котором библиографические записи располагаются в алфавитном порядке фамилий индивидуальных авторов, наименований коллективных  авторов или заглавий документов. АК является обязательным для каждой библиотеки. С помощью этого каталога можно провести поиск информации по запросам:

1. Имеется ли произведение данного автора (индивидуального или коллективного) в фондах библиотеки и каков его адрес: шифр и сигла.

2. Какие произведения данного автора есть в библиотеке.

3. Какие переиздания данного произведения имеются в фонде.

4. В каких изданиях то или иное лицо участвовало в качестве соавтора, составителя, редактора, переводчика и т.п.

5. Какие выпуски входят в ту или иную серию.

6. Запрос на библиографическое уточнение, касающийся тех или иных элементов библиографической записи (например, в каком году вышло данное издание, где издано, было ли переработано и т.д.).

АК может быть служебным и читательским. Служебный каталог является связующим звеном  со всеми каталогами. Это полный каталог.

Читательский АК содержит только последние или лучшие издания. Наряду с основными библиографическими записями включаются добавочные записи и вспомогательные карточки, расширяющие информационно-поисковые функции АК, например вспомогательная карточка на редактора или второго (коллективного) автора. В основу организации АК положен алфавитный признак, при котором библиографические записи располагаются в алфавитном порядке заголовков индивидуального и коллективного авторов и заглавий документов. Добавочные записи, ссылочные и справочные карточки расставляются в общем алфавите. При одинаковых расстановочных словах карточки расставляются так: 

· записи под индивидуальным автором;

· записи под коллективным автором;

· записи под заглавием.

Учитывается элемент логической расстановки. Карточки на книги классика науки или литературы расставляются так: 

· полное собрание сочинений;

· собрание сочинений;

· сочинения;

· избранные произведения;

· избранные сочинения;

· отдельные произведения.

Следует обращать внимание на оформление каталога, которое включает внешнее и внутреннее оформление. Внешнее оформление - это оформление ящиков и шкафов. Ящики снабжаются этикетками, которые помещаются в пластмассовые рамки. На этикетке делается надпись в виде буквы, слога или слова, которыми начинается библиографическая запись первой и последней карточки ящика. Внутреннее оформление осуществляется с помощью каталожных разделителей, которые показывают порядок расположения записей. Используются центральные, правосторонние и левосторонние разделители. В зависимости от информации различают буквенные, слоговые и словесные разделители. Как правило, словесные отражаются на центральных,

буквенные и слоговые – на боковых. Одним из постоянных процессов работы с АК является редактирование, то есть проверка соответствия структуры, содержания и оформления каталога и устранения в нем имеющихся недостатков.

В алфавитном каталоге библиотеки ПГФА отражены книги и брошюры, поступавшие в ее фонд с 1937 года по настоящее время (более 42 тыс. карточек), то есть с момента открытия вуза и библиотеки. Тематика каталога универсальная, назначение его читательское, включает литературу, изданную на русском  и европейских языках.

Систематический каталог.

Систематический каталог (СК)- это библиотечный каталог, в котором библиографические с записи располагаются по отраслям знаний в соответствии с определенной системой. В нашей библиотеке используется УДК (универсальная десятичная классификация). В основе этой классификации лежит десятичная классификация, разработанная американским библиотекарем  Мельвилом Дьюи. Будучи практически удобной, она получила широкое распространение. Согласно этой классификации все книги по своему содержанию распределены на 10 основных отделов (классов). Каждый отдел в свою очередь подразделен на 10 подразделов:

0- Общий отдел

1- Философия, Психология

2- Религия. Богословие.

3- Общественные науки

4- Свободен с 1961 г.

5- Математика. Естественные науки

6- Прикладные науки. Медицина.Техника

7- Искусство. Декоративно-прикладное искусство. Фотография. Музыка. Игры. Спорт.

8- Языкознание. Филология. Художественная литература. Литературоведение.

9- География. Биографии. История. 

Следует учесть, что классы 5 и 6 тесно взаимосвязаны, при выборе индекса нужно руководствоваться тем, что в 5 отделе отражаются вопросы теоретического и исследовательского характера, а в 6 – практическое применение их в медицине, технике, сельском хозяйстве.

Основным методом детализации является иерархический принцип (принцип подчинения). Например: 

615.3- Лекарственные средства в соответствии с их происхождением.

615.31 – Химические вещества в целом

615.32 – Вещества природного происхождения

615.33 – Антибиотики. Микробиологические продукты

615.34 – Каталитические антитела

615.35 – Ферменты. Витамины. Гормональные препараты

615.36 – Лекарственные вещества, изготовленные из отдельных органов и тканей, за исключением гормонов

615.37 – Иммунотерапия

615.38 – Гемотерапия. Переливание крови. Инъекции крови и сыворотки крови

Каждый из этих подотделов можно разделить еще на 10 более мелких. 

Например: 

615.33 – Антибиотики. Микробиологические продукты

615.331 – Бактериальные антибиотики. Пептидные антибиотики, противомикробные пептиды. Беталактамы

615.332 – Антибиотики, вырабатываемые актиномицетами, стрептомицетами

615.334 -  Антибиотики, вырабатываемые плесневыми грибами

615.339 -  Антибиотики, вырабатываемые другими микроорганизмами 

В таблицах есть пропуски. Пропущенные индексы – это резерв для будущих новых  понятий. Однако библиотеки не могут самостоятельно использовать эти свободные места. Их заполняют специалисты только при переиздании таблиц.

Основную таблицу десятичной классификации дополняют вспомогательные таблицы (определители). Определители служат для дальнейшей детализации индекса, они отражают общие, повторяющиеся для многих предметов признаки. Эти определители являются подвижной, отделяемой частью индекса. Специальные определители приводятся непосредственно в разделе, в котором применяются. Например, в разделе 616 – Патология. Клиническая медицина - используются определители: -001, -002

616-001 – Травмы. Повреждения. Раны

616-001.1 – Травмы, вызываемые действием различных физических факторов

616-002 – Воспаление. Раздражение. Застойная гиперемия   

Общие определители  отражают общие признаки: время, место, форму, язык, лица. Например: 

(07) – Учебники

(075.8) – Учебники для вузов

546 (075.8) – Учебник по неорганической химии для вузов

Или:

-05 – Лица. Этот определитель отражает характеристики людей в зависимости от занимаемого положения, рода деятельности, возраста, пола. В разделе

616 – Патология. Клиническая медицина

616-051 – Медицинский персонал

616-052 – Больные. Пациенты

616-053 – Заболевания и их лечение в соответствии с возрастом

616-053.3 – Заболевания грудных детей

616-053.4 – Заболевания детей дошкольного возраста

При составлении комбинированных индексов используются знаки:

· апостроф(
· знак присоединения +

· знак отношения и двойного отношения :, ::

· квадратные скобки [ ]
Апостроф заменяет основной индекс. Например:

546.262 – Цианистый водород

 546.32 – Калий

546.32(262 – Цианистый калий

Знак присоединения + обозначает два или более равнозначных понятия. Например:

616 (075+038)  - Учебник по патологии, содержащий словарь медицинских терминов.

Знак отношения указывает на неразрывную связь понятий: 

615:33 – Экономика фармации

Индексы со знаком отношения называются составными.

Знак двойного отношения указывает на невозможность инверсии индексов, он закрепляет определенный порядок компонентов.

Знак распространения / - читается « косая черта» или «от и до» указывает на расширение значения индекса УДК. Например:

615.32/36 – Лекарственные средства от веществ природного происхождения до лекарственных средств, изготовленных из отдельных органов и тканей. 

Квадратные скобки применяются в сложных и составных индексах. За скобку может быть вынесен общий определитель. Например:

[615.2 : 616.1] (038) – справочник лекарственных средств, применяемых при лечении сердечно-сосудистых заболеваний

Для облегчения поиска информации по индексу таблицы УДК снабжаются АПУ- алфавитно-предметным указателем. Карточки этого указателя расставляются в алфавите названий понятия. Понятия, представленные в нескольких разделах, образуют в указателе гнездовые рубрики, например:

Анализ

-математический – 517

-рынка – 339.1

-фармацевтический – 615.07 




Основные правила индексирования 

Правило 1-е


Все разделы УДК равноправны и должны в равной степени использоваться для  индексирования, невзирая на их близкую или отдаленную связь с профильным для данного фонда разделом. Все документы следует сначала индексировать по их основному содержанию, а затем указать знак отношения к отрасли:

331.2:615.1 – заработная плата в фармации

Правило 2-е

При множественности понятия необходимо четко определить предмет и аспект его рассмотрения, затем выбрать соответствующий аспекту индекс.

Анализ фармацевтический – 615.07

Правило 3-е


Специальные определители используются только в сочетании с индексами основной таблицы и используются в конкретном разделе. Например:

616-001.5 - переломы 

Общие определители: -02 Свойства, -03 Материалы, -05 Лица – не могут использоваться как основные индексы, то есть самостоятельно. 

616-053.5 – заболевания у детей школьного возраста

Правило 4-е

Все понятия делятся на основные и вспомогательные. Вспомогательные понятия, указывающие на компонент, деталь, часть, индексируются преимущественно определителями, которые присоединяются к индексу основного понятия:

615.032 – Методы и средства применения лекарственных средств

611.12 -  Сердце

В таблицах есть пояснение: 615.032 подразделять как 611, следовательно:

615.032.12 – Внутрисердечное введение лекарственных средств

Правило 5-е

Ряд предпочтительного использования индексов. Рекомендуется такая последовательность составления индексов:

1. Индексы основной таблицы (0/9)

2. Специальные определители с апострофом

3. Специальные определители с точкой ноль (.01/.09 )

4. Специальные определители разделов с дефисом ( -1/-9 )

5. Общие определители: -02, -03, -05 и др. Иными словами, индексируемое понятие может быть найдено полностью или частично среди индексов основной таблицы. Если индекс не найден, поиск продолжается среди специальных определителей, а затем среди общих. Например:

616.832.21-002.1-53.2 – Детский паралич спинномозговой

Правило 6-е

Образование сложных индексов. Под сложным индексом понимают индекс, образованный с помощью основного индекса и определителей, а также индексов, образованных с помощью косой черты (/). Например:

616-053.2 (470) – Педиатрия в России

Сложный индекс, образованный с помощью косой черты, необратим и по своему значению шире исходных компонентов.

615.11(4/9) – Национальные фармакопеи и рецепты

Правило 7-е

Образование составных индексов. Составными называются индексы, образованные из двух и более простых индексов с помощью знака отношения. На первом месте помещается индекс, отражающий основной предмет документа. Присоединяемые с помощью двоеточия компоненты уточняют основное понятие. Значение составного индекса уже каждого его компонента. Составной индекс может быть инверсирован, то есть обратим. Но этого нельзя делать механически.

Правило 8-е

Правило первого упоминания. Если тема не может быть выражена одним индексом УДК, а только суммой нескольких, то работы общего характера рассматриваются под тем индексом, где эта тема впервые упоминается. Например:

54(075.8) – Учебник по химии


Следует заметить, что качество индексирования документов может прийти только с опытом и знанием всех изменений, внесенных в таблицы УДК. В настоящее время издается 4-е издание.

Наряду с алфавитным и систематическим каталогами полезными могут быть и другие:

· каталог периодических изданий, выписываемых библиотекой (более 130 названий); 

· каталог авторефератов;

· каталог диссертаций.

Если на автореферате или диссертации есть гриф «Для служебного пользования», то выдача документа возможна лишь с разрешения ректора.

Все каталожные карточки и книги расставляются в соответствии с таблицами классификации и в строгом алфавите фамилий авторов и заглавий. В этом случае обязательно используются Трехзначные (двухзначные) авторские таблицы, автором которых является Хавкина Л.Б. Авторский знак состоит из буквы и числа (двух-или трехзначного). Между буквой и цифрой не ставится никакой знак. Исключение составляют буквы: з, о,ч -, так как они похожи на цифры: 3, 0, 4. В этих случаях между буквой и числом  ставится дефис для того, чтобы авторский знак не был похож на четырехзначное число: Ч-173, З-238, О-777.

В авторских таблицах отсутствует таблица авторских знаков на буквы Ъ, Ь, Ы, так как с этих букв в русском языке слова не начинаются. Буква Й приравнена к букве И.

Если в авторской таблице отсутствует слог, который бы соответствовал  фамилии, то авторский знак подыскивается по ближайшему предшествующему слогу. Например: авторский знак фамилии Савинцев будет С131

Авторы-однофамильцы имеют один авторский знак. Если у автора есть псевдоним, который представляет имя и фамилию, то авторский знак указывается по фамилии. Если псевдоним представляет собой имя нарицательное, то авторский знак присваивается по первому слову: Д 635. Доктор Айболит. Книги четырех и более авторов описываются под заглавием, авторский знак присваивается по первому слову заглавия. Когда заглавие начинается с имени числительного, то авторский знак устанавливается по буквенному начертанию цифр. Авторам, имеющим двойную фамилию, авторский знак присваивается по первой фамилии. Если книга написана двумя или тремя авторами, то авторский знак определяется по фамилии первого автора, остальные во внимание не принимаются. При определении авторского знака у иностранных авторов необходимо установить фамилию. У китайских и корейских авторов фамилии предшествуют имени, у европейских (французских, английских, немецких) следуют за именем. Артикли, предлоги, приставки, предшествующие фамилии, рассматриваются как нераздельная часть и воспринимаются как одно слово: О΄ Генри, Эль-Греко

В систему каталогов и картотек СБА входит картотека «Фармация», которая  состоит из нескольких крупных разделов:

· История и организация фармации

· Экономика фармации: маркетинг, менеджмент и др.

· Лекарственные средства растительного и животного происхождения

· Промышленная технология лекарственных средств

· Различные формы лекарственных средств

· Различные методы анализа лекарственных средств 

. В каждом разделе имеются подразделы. Карточки в них ставятся в порядке алфавита названий предмета и обратной хронологии. В картотеке находит отражение информация о статьях, опубликованных в медико-фармацевтических серийных и продолжающихся изданиях, получаемых библиотекой. Картотека ведется как в традиционном варианте, так и электронном.
В помощь пользователям ежегодно издается огромное количество библиографических пособий, особенность которых состоит в том, что они отражают наиболее полно информацию по изучаемому вопросу. Такие пособия могут оказаться значительно шире каталогов и картотек очень крупной библиотеки.

Информационная библиография, весьма полезная специалисту, представлена такими изданиями, как «Книжная летопись», «Летопись журнальных статей» и «Летопись газетных статей».

«Книжная летопись» (издается с 1907 г.) информирует о книгах и брошюрах всех видов и типов, опубликованных в Российской Федерации: официально-документаль- ных, научных, научно-популярных, учебных и других изданиях.  За год отражается информация о свыше 50 тыс. книг. Периодичность составляет 52 номера, то есть летопись выходит еженедельно. Документы в этой летописи расположены в систематическом порядке по определенной схеме, дается лишь библиографическое описание. Все книги имеют сплошную нумерацию. К библиографическому пособию издаются вспомогательные указатели: именной, предметный, географический. В них напротив фамилии, предметных или географических рубрик приводится порядковый номер, отсылающий к библиографическим описаниям в «Книжной летописи». Они выходят один раз в квартал. К годовому комплекту летописи прилагается «Указатель серийных изданий». Если необходимо подобрать книги за несколько лет, то целесообразно обратиться к «Ежегоднику книги», в котором представлен годовой комплект «Книжной летописи», но с более детальной его систематизацией. Он состоит из двух томов. В 1-ом томе учитываются книги по общественно-политической тематике, искусству, физкультуре и спорту, языкознанию, библиотечному делу и библиографии,  также учебно-педагогическая, художественная и детская литература. Во 2-ом томе приводятся библиографические описания книг по естествознанию, медицине, технике, промышленности, сельскому хозяйству, транспорту, связи, торговле, коммунальному хозяйству. К «Ежегоднику» издаются вспомогательные указатели: именной, предметный и др. 

«Летопись журнальных статей» – самый объемный государственный библиографический указатель, издающийся с 1926 года. В комплекте летописи содержится информация о 55 тыс. журнальных статей. Один раз в квартал к этому изданию выходит «Летопись журнальных статей. Вспомогательные указатели», ежегодно – «Летопись журнальных статей. Список журналов…». Статьи в летописи расположены в систематическом порядке, имеющем более детальное внутреннее деление.

«Летопись авторефератов диссертаций»  отражает поток информации по всему спектру наук, ее годовой объем содержит около 14 тыс. записей. Периодичность – 12 номеров.

«Новые книги в России» –информационный бюллетень с аннотациями. Он содержит самую оперативную и полную информацию о всех новых книгах и брошюрах, вышедших из печати и поступивших в Российскую книжную палату в течение одной недели. Периодичность - 1 раз в неделю. Приблизительный объем  каждого выпуска составляет 1000 – 1500 записей. 

Специалистам медико-биологической направленности необходимы не только первичные документы, но и вторичные, которые создаются на основе переработки первичных. Самый крупный центр по научной обработке, реферированию документов –  Всероссийский институт научной и технической информации (ВИНИТИ). Этот центр ежегодно обрабатывает поток мировой научно-технической литературы, поступающей более чем из 70 стран мира на 40 языках по естественным, точным, техническим и прикладным наукам, а также отраслевым и комплексным проблемам. РЖ ВИНИТИ издается с 1952 года. Реферативный журнал – периодическое и информационное издание, в котором публикуются рефераты, аннотации и библиографические описания, составленные  на научные документы из периодических и продолжающихся изданий. книг, трудов конференций, на картографические издания, диссертационные работы, патентные и нормативные документы, депонированные научные работы. ВИНИТИ РАН ежегодно обрабатывает поток мировой научно-технической литературы. поступающей более чем из 70 стран мира на 40 языках по естественным, точным, техническим и прикладным наукам, а также отраслевым и комплексным проблемам.   В этом центре издается ежемесячно 24  названия сводных журналов, в которые входят 194 выпуска, а также 42 отдельных выпуска. Два из сводных журналов – «Биология» и «Химия». Библиотека получает отдельные выпуски этих журналов:  «Растениеводство», «Фармакология общая»,  «Органическая химия»,» «Природные органические соединения и их синтетические аналоги»  «Технология органических веществ», «Технология органических лекарственных веществ,  ветеринарных препаратов и пестицидов », «Физиология и биохимия растений». Информация в номере представлена по разделам. Например, «Технология органических лекарственных веществ, ветеринарных препаратов и пестицидов» состоит из двух разделов: «Технология химико-фармацевтических и ветеринарных средств» и «Технология пестицидов и дезинфицирующих  веществ», каждый из которых имеет постоянные подразделы. Раздел «Технология химико-фармацевтических и ветеринарных средств» включает такие подразделы:


Общие вопросы


Исследования и разработки


Неорганические лекарственные вещества


Органические синтетические лекарственные вещества


Лекарственные средства из природного сырья


Готовые лекарственные формы

Информация в подразделах состоит из библиографического описания документа и реферата. Библиографическая запись начинается с кода, например: 05.24-190.1, где 05 -  год, то есть 2005 год; 24 – номер выпуска; 190 – раздел «Технология органических лекарственных веществ…»; 1 – номер реферата.  Каждый раздел и подраздел имеют индекс УДК.  661.12;661.12 :619- «Технология химико-фармацевтических и ветеринарных средств», где УДК 661.12 – Общие вопросы; УДК 661.12.01 –«Исследования и разработки». Библиографическое описание документа приводится на русском языке и на языке оригинала.

Работа над темой реферата требует от специалиста не только знания путей поиска информации, но и умений правильного чтения: 

·  извлекать суть содержания, главную мысль;

·  работать с абзацем;
· обращать внимание на выделенные шрифтом слова;
· вести записи прочитанного текста; 
· пользоваться планом;
· составлять тезисы (основные положения, краткое содержание мыслей автора), которые должны отличаться ясностью, точностью, непротиворечивостью, логичностью, лаконичностью
· составлять конспект (краткое изложение прочитанного с выводами) с учетом основных требований: выделения наиболее информативных фрагментов текста, соблюдения логических связей между структурными частями текста, отдельными частями конспекта.
Подготовка самого реферата по заданной теме предполагает определение целей и задач предстоящей работы, ее объема и сроков исполнения, установление критериев отбора литературы (типы и виды необходимых источников, хронологический охват), поиск и отбор литературы по теме, изучение источников. Затем следует группировка материала в соответствии с планом, анализ используемых источников, а также выражение собственной точки зрения. Потом составляется связный текст реферата и в  соответствии с ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления» оформляется список использованной литературы.

«Библиографическое описание (БО)содержит библиографические сведения о документе, приведенные по определенным правилам, устанавливающим наполнение и порядок следования областей и элементов, и предназначенные для идентификации и общей характеристики документа».

БО является основной частью библиографической записи.

Библиографическая запись более широкое понятие, включающее заголовок, индексы, предметные рубрики, аннотацию, шифры хранения документа, дату завершения обработки документа, сведения служебного характера. Объектами БО являются опубликованные (и депонированные) и неопубликованные документы на любых носителях, составные части документов и группы однородных и разнородных документов.

По количеству частей различают одночастные и многочастные документы. Одночастный объект - отдельная физическая единица (отдельный том, выпуск) многотомного издания. Многочастный объект – многотомный документ (сериальный, продолжающийся), совокупность отдельных физических единиц.

В зависимости от структуры описания различают одноуровневое и многоуровневое описание.  Одноуровневое описание содержит один уровень. Оно составляется на одночастный, на завершенный многочастный или группу физических единиц многочастного документа. Многоуровневое содержит два и более уровней (многотомное издание).

Библиографическому описанию может предшествовать заголовок описания, который служит для упорядочения  и поиска библиографических записей. Описание документа может начинаться с фамилии автора, если у документа не более трех авторов, и заглавия документа, если более трех авторов. Основные сведения для библиографического описания берут с титульного листа, недостающие – с оборота титульного листа, с последней страницы книги, в отдельных случаях сведения устанавливаются с помощью справочных (энциклопедических) изданий  

В состав БО входят области:

1- область заглавия и сведений об ответственности;

2- область издания;

3- область специфических сведений;

4- область выходных данных;

5- область физической характеристики;

6- область серии;

7- область примечания;

8-  область стандартного номера.

Области содержат обязательные и факультативные  элементы. В описании могут быть только обязательные элементы, или обязательные и факультативные. Обязательные приводят в любом описании, они обеспечивают идентификацию документа, факультативные дают дополнительную информацию о документе. Области и элементы приводят в строго определенной последовательности.
Правила наполнения областей и элементов библиографическими сведениями, использование знаков пунктуации являются общими для всех объектов библиографического описания.

Область заглавия и сведений об ответственности. В эту область входят заглавие документа и сведения о лицах и организациях, ответственных за создание документа. 

1.Основное название приводят в том виде, в каком оно приведено в источнике информации, с сохранением всех знаков препинания. Сокращения здесь не допускаются. Например: Воспитание? Воспитание… Воспитание!

2.Если заглавие состоит из нескольких назывных предложений, а знаки препинания отсутствуют, в описании их следует разделить точкой. Например: Материки. Страны народов мира. 

3.Если основное заглавие имеет альтернативное, то его записывают с прописной буквы, а перед союзом  или ставят запятую. Например: Наука радости, или Как не попасть на прием к психотерапевту. 

4. Если в заглавии есть тематическое и типовое название, то в качестве основного берут тематическое. Например: Энциклопедия. Химия.

5.Если основное заглавие отсутствует, его следует сформулировать, заключив в квадратные скобки.

За основным заглавием указывается название материала: текст, изоматериал, комплект, микроформа, мультимедиа, рукопись, электронный ресурс, видеозапись, звукозапись. Приводится один термин, который записывается с прописной буквы и заключается в квадратные скобки. Например: Компьютерный анализ [Текст]. Если невозможно выбрать основной объект среди нескольких равных, то приводят обозначение [Мультимедиа] или [Комплект]. 

Далее указываются сведения, относящиеся к заглавию. Им предшествует знак двоеточие. Они содержат информацию, раскрывающую заглавие. Эти сведения приводят в форме и последовательности, указанной на источнике информации. Например: Информатика [Электронный ресурс]: учебник. Все последующим разнородным сведениям также предшествует двоеточие. Например: Введение в психоанализ [Текст]: лекции: перевод. При описании некоторых видов документов ( ГОСТ, патент и др.) сведения, содержащие обозначение являются обязательными.

Затем приводятся сведения об ответственности. К ним относятся лица и организации, участвовавшие в создании документа. Первым сведениям об ответственности предшествует знак косая черта; последующие группы сведений отделяют точкой с запятой. Например: / В.А. Разумовский; Рос. акад. образования; под ред. Н.Н. Гончарова. Если лиц и организаций много, количество их можно сократить, оставив одно лицо или организацию, указав фамилию 1-го или название 1-й организации, добавив и [др.].

Описание сборника без общего заглавия. В области заглавия приводятся заглавия отдельных произведений вместе с относящимися к ним сведениями, одна группа сведений отделяется от другой точкой с запятой. Если имеются сведения, общие для всех произведений, то их помещают после соответствующих сведений о последнем произведении. При описании сборника произведений одного автора приводят сведения не менее чем о двух. В описаниях сборника разных авторов приводят сведения не менее чем о трех авторах и об одном произведении каждого из них. Если не представляется возможным выделить в качестве основного произведение на одном из носителей, на каждое произведение может быть составлено отдельное описание по общим правилам.

Область издания. Эта область отражает изменения данного издания по отношению к предшествующему. Могут быть такие издания:


- Факс. изд.


- Новая версия

· Доп. вариант

Порядковый номер записывают арабскими цифрами с добавлением окончания согласно правилам грамматики соответствующего языка:

· 10-е изд.

· Изд. 7-е

· 5 th ed
Дополнительные сведения об издании приводят после предыдущих, отделяя их запятой.

· Изд.6-е, испр. и доп.

Сведения об ответственности, относящиеся к изданию, приводят по правилам приведения сведений об ответственности.

· 2-е изд./ перераб. с 1-го изд. П. Наумов 

Область специфических сведений. Эта область применяется в случаях, когда объект описания является особым типом или размещен на специфических носителях. К ним, например, относятся сериальные и продолжающиеся ресурсы, отдельные виды нормативных и технических документов, электронные ресурсы. При описании сериальных и продолжающихся ресурсов областью специфических сведений является область нумерации: Вып.1(1990) – 5 (1995) или №1 (2001).

При описании нормативных документов по стандартизации (стандарты и технические условия) в области специфических сведений указывают обозначение ранее действовавшего документа, даты введения, сроки действия объекта БО. При описании патентных документов в области специфических сведений указывают регистрационный номер на патентный документ; дату ее поступления; дату публикации и сведения об официальном издании, в котором опубликованы сведения о патентном документе; сведения о конвенционном приоритете: дату подачи заявки, номер и название страны. Название страны приводят в круглых скобках. Например: Одноразовая ракета – носитель [Текст] : заявка 1095735 Рос. Федерация МПК7  В 64 G 1/00 Тернер Э. В. (США); заявитель Спейс Системз/ Лралинк. ; патент. поверенный Егорова Г.Б. - № 2000108705/28; заявл.07.04.00; опубл.10.03.01, Бюл. №7 (1 ч.); приоритет 09.04.99, №09/289,037 (США). При описании электронных ресурсов областью специфических  сведений является область вида и объема ресурса.

Область выходных данных. Эта область содержит сведения о месте и времени публикации, распространения и изготовления объекта описания, а также сведения об его издателе, распространителе, изготовителе. Название места издания, распространения приводят в форме, указанной в источнике информации: В Можайске; Саратов. Если указано несколько мест издания, приводят название, выделенное шрифтом или указанное первым, опущенные сведения указывают в сокращенном варианте: СПб [и др.]. Могут быть приведены названия второго и последующих мест издания, отделяемые точкой с запятой: М.; СПб. Если место издания не указано, его следует установить. При невозможности установить приводят предполагаемое в квадратных скобках со знаком ? Например: [Н. Новгород ?]  Далее присоединяется с помощью двоеточия название издательства или имя издателя. Сведения о форме собственности опускаются. Имя издателя приводят в краткой форме: (М.: МГТУ), если оно вошло в предыдущие области в полной форме. Фамилия, инициалы приводятся в той форме, в какой они указаны в источнике информации. Например: М.: у И.Д. Сытина. При отсутствии сведений об издателях следует указать: [Б.м.: б.и.]. Год издания указывается  арабскими цифрами. Если дату не удалось установить, указывают предполагаемую. Обозначение «без года» не приводят, запись имеет вид: [1942?] или [ок.1900] ,[ конец Х1Х – нач. ХХ в.]

Область физической характеристики – это обозначение физической формы документа в сочетании с указанием объема:


-186 с., 8 с. ил

· 379, [4] с., [10 ]л. ил.,  факс. 

Сведения о пагинации приводят теми цифрами (римскими или арабскими), которые использованы в объекте описания. В качестве других физических  характеристик могут быть сведения об иллюстрациях, о материале, из которого изготовлен объект описания: 


-132 с: цв.ил

· 1зв.диск (56 мин): цифровой, стерео

Область серии.  Эта область содержит сведения о многочастном документе, отдельным выпуском которого является объект описания.  Здесь же приводят сведения об ответственности, относящиеся к серии и Международный стандартный номер сериального издания (ISSN) и номер, под которым объект значится в данной серии. Например:

· (Жизнь замечательных людей: ЖЗЛ: сер. биогр.: осн. в 1890 г. Ф. Павленковым и продолж. в 1933 г. М. Горьким).

Если есть еще подсерия, более известная, чем серия, то подсерию можно указать в этой области, а серию в области примечаний.

· (Химия и химическая технология) В примечании приводится общее заглавие серии: Известия высших учебных заведений.

Область примечания. В целом эта область факультативна. Отдельные примечания являются обязательными: о системных требованиях при описании электронных ресурсов, сведения о депонировании при описании депонированной научной работы. Например:

· Систем. требования: WINDOWS 95
· Деп. В ВИНИТИ 18.05.02, № 14432 

Область стандартного номера (или его альтернативы) и условий его доступности. В области приводят международные стандартные номера, присвоенные объекту описания: Международный стандартный номер книги (ISBN) или Международный стандартный номер сериального издания (ISSN). Международный стандартный номер книг – идентификационный код регистрационного характера, проставляемый на книгах и состоящий из аббревиатуры и 10 цифр, обозначающих идентификаторы страны, издательства и книги.

· ISBN 5-795-0063-9
· ISSN 1563-0102

Если международный стандартный номер отсутствует, то в качестве альтернативы допускается приводить номер государственной регистрации, издательский номер и другие номера

· № гос. регистрации 0329600098 (это номер государственной регистрации электронного ресурса) 

Многоуровневое библиографическое описание. Это описание составляется на многотомные издания (продолжающиеся и сериальные). На первом уровне приводятся сведения, которые являются общими для всех или большинства томов. На втором уровне приводятся сведения, относящиеся к конкретным, отдельным томам. Сведения об отдельных томах можно записать в подбор. В этом случае сведения об отдельных томах разделяют точкой с запятой. Например:


Справочник врача общей практики [Текст]: в 2 т. / Н.Р. Палеев, Н.П. Бочков, А.И. Воробьева, В.А. Насонова; под ред. Н.Р. Палеева. – М.: Эксмо-Пресс, 2001. – Т. 1. – 321с.; т.2. – 991 с.

Аналитическое библиографическое описание. Объектом аналитического описания является составная часть документа, для идентификации и поиска которой необходимы сведения о документе, в котором она помещена. Составной частью может быть самостоятельное произведение, глава, раздел книги, статья, опубликованная в журнале. Аналитическое библиографическое описание включает:

· сведения, идентифицирующие составную часть, 

· соединительный элемент,

· сведения об идентифицирующем документе,

· сведения о местоположении составной части,

· примечания.

Аналитическое описание состоит из областей и элементов, приводимых в установленной последовательности. Перед сведениями о документе, в котором помещена составная часть применяется соединительный знак две косые черты с пробелами до и после него. Заглавие составной части не сокращается. При описании фрагмента документа, не имеющего заглавия, его можно сформулировать самостоятельно, заключив его в квадратные скобки. В аналитическом описании допускается точку и тире между областями опускать, заменив их точкой. Например:


Голубков, Е.П. Маркетинг как концепция рыночного управления [Текст] / Е.П. Голубков // Маркетинг в России и за рубежом. 2001. №1. С. 89 – 104. Библиогр.: 8 назв.

Основное заглавие идентифицирующего документа сокращают, если это заглавие периодического издания или типовое заглавие многотомного или продолжающегося документа : Раст. ресурсы,  Полн. собр. соч., Избр. тр., Изв. Рос. акад. наук. 

В области выходных данных указывают место и год публикации, название издательства опускают. 

Примеры библиографического описания различных видов документов

Описание книг  одного-трех авторов


Красников, В.В. Спектральный люминесцентный анализ пищевых продуктов [Текст] / В.В. Красников, Е.И. Тимошкин, А.В. Титкова. – М.: Агропромиздат, 1987. – 288 с.

Описание книг четырех авторов 


Применение методов теории управления в аптечной службе [ Текст]/ В.Ф. Мартыненко, В.А. Потоцкий, Ю.В. Попов, А.С. Мандель. – М.: Медицина, 1989. – 272 с.

или 


Применение методов теории управления в аптечной службе [Текст] / В.Ф. Мартыненко [ и др.] – М.: Медицина, 1989. – 272 с.

Описание книг под заглавием

 
Лекарственные средства: свойства, применение, противопоказания: справочник [Текст]/сост. : М.А. Клюев, Н.М. Богданова, О.А. Волкова ; под ред. М.А. Клюева. – М. : Рус. кн., 1993. – 575 с.

или

 
Фундаментальные исследования как основа создания лекарственных средств :

Сб. тез.1-го Съезда Рос. науч. о-ва фармакологов, Волгоград, 9 –13 окт.1995 г.[Текст ] /М-во здравоохранения и мед. пром-ти Рос. Федерации [и др.]. – М., 1995. – 548 с.

Сводное описание многотомного издания


Сатоскар, Р.С. Фармакология и фармакотерапия [Текст ] / Р.С. Сатоскар, С.Д. Бандаркар; перевод с англ. А.Я. Ивлевой. – М.: Медицина, 1986. – Т.1.- 524 с.; т.2. – 432с.

Описание отдельной части издания


Беликов, В.Г. Фармацевтическая химия : учеб. для студентов фармац. ин-тов и фармац. ф-тов мед. ин-тов: в 2 ч. [Текст ] / В.Г. Беликов. – 2-е изд., перераб. и доп. – М.: Высш. шк., 1993. – Ч.1: Общая фармацевтическая химия. – 432 с.

Описание статьи из периодических изданий


Серебряков, С.О. Формирование ассортимента гомеопатических лекарственных средств для лечения ЛОР-заболеваний [Текст] / С.О. Серебряков // Новая аптека.  

Аптека и рынок. – 2002.- №4. – С.52 – 55.


Синтез, геометрическое и электронное строение 5-арил-4-ароил-3-гидрокси-1Н-3-пирролин-2-онов и их взаимодействие с ариламинами [Текст]/ В.Л. Гейн, Л.Ф.Гейн, Э.Н. Безматерных, С.Н. Шуров // Журн. общ. химии. – 2000. - Т. 70, вып.10. – 1737-1742.


Исследование влияния мексидола, эмоксипина и димефосфона на электрофизиологические эффекты нибентана [Текст] / А.А. Котляров [ и др.] // Эксперим. и клин. фармакология. – 2002. - № 2. – С. 27 – 30.

Описание автореферата диссертации


Трапезникова, Н.Н. Синтез биологически активных окса – и азагетероциклов на основе реакций 4-бензоил-5фенил-2,3-фурандиона с NH-нуклеофилами [Текст] : автореф. дис. …канд. хим. наук : 02.00.03 / Трапезникова Наталья Николаевна. – Пермь, 2002. – 18 с.

Описание диссертации

Широнина, Т.М. Синтез биологически активных соединений на основе взаимодействия 1,2,4-трикарбонильных и 1,3,4,6-тетракарбонильных систем с O, N – N, -N- бинуклеофилами [Текст]:  дис. …канд. фармац. наук : 15.00.02 : защищена 14.06.02 / Широнина Татьяна Михайловна. – Пермь, 2002. – 166 с.

Описание депонированной рукописи


 
Анатомическое строение Euphrasia brevipila Burn. Et Gremli [Текст] / В.М. Петриченко [и др.]; Перм. гос. фармац. акад. – Пермь, 2002. – 13 с. : ил. – Деп. в ВИНИТИ 28.05.02, №938.

Описание статей из сборника материалов конгрессов, научных конференций 


Солонинина, А.В. О нерешенных проблемах фармацевтической деятельности и необходимости ее регламентации [Текст] / А.В. Солонинина // Актуальные пробле -мы фармацевтической науки и образования : итоги и перспективы : материалы межвуз. науч.- практ. конф., посвящ. 85 - летию высш. образования на Урале. -  Пермь, 2001.- С. 25-27.

Описание патентов, сведения о которых получены из реферативных журналов


05.19 – 190.200П. Комбинированный препарат для устранения симптомов простудных заболеваний и гриппа (варианты) [Текст] / Л.Е. Епифанова // 190. Техно -логия орган. лекарств. веществ, ветеринар. препаратов и пестицидов : реф. журн.: вып. свод. т. – 2005. - №19. – С.26. – Реф. на пат.: Пат.2237470. Россия, МПК7
А61 К9/20 9/48 45/06. Купсин Е.В., Нестерук В.В. № 200310101863/15; Заявл. 27.01.2003; Опубл.10.10.2004. Рус.

Описание патента


Пат. 2139050. Гидрохлорид ортоброманилида, диэтиламинопропионовой кислоты, проявляющий противовоспалительную и антимикробную активность, мазь, обладающая анестезирующей, противовоспалительной и антимикробной активностью на его основе / В.И. Панцуркин [и др.] ; Перм. гос. фармац. акад. - № 96114802; заявл. 23.07.96; опубл. 10.10.99; приор. 23.07.96 (Россия). – 1 с. –В сведениях перед текстом также : В.Э. Колла Т.Ф. Одегова, Л.Н. Олешко, И. В. Алексеева, Т.Л. Малкова, С.В. Чащина, Б.Я. Сыропятов.

Описание электронного ресурса

Бобовые Северной Евразии [Электронный ресурс] : информ. система на компакт-диске / Ю.Р. Росков, Г.П. Яковлев, А.К. Сытин, С.А. Жезняковский. - Электрон. дан. – СПб. : СПХВА, 1998. – 1 электрон. опт. диск (CD-ROM ) : цв.; 12 см. – Систем. требования : IBM – совместимый РС ; PCU с сопроцессором и выше ; 530 Mb ; 6Mb на винчестере ; MS DOS 6.0 и Windows 95 ; дисковод CD-ROM 2х и выше; SVGA монитор ; видеоадаптер (800 х 600, 256 цв. ) ; мышь. – Загл. с контейнера.

Описание электронного ресурса электронного доступа


Харитонов, А.В. Взаимодействие 1,3,4,6-тетракетонов с гидраксиламин / А.В. Харитонов, Т.М. Широнина, Е.Н. Козьминых // Актуальные проблемы современной медицины [Электронный ресурс] : материалы Междунар. студ конф. – Минск, 1999. – Режим доступа : http // www.sno.msmi.minsk. bu / conf / 1999 /26/ htm/. – Загл. с экрана.
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