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Предварительные замечания 
· Набор описанных полей соответствует шаблону полного библиографического описания документов для ГБУК «СОУНБ» и содержит обязательные, условно-обязательные и факультативные элементы.
· Простановка индикаторов обязательна. Индикаторы в библиографической записи на карточке или в списках визуально не отражаются.

· После знаков препинания, перед кавычками, перед и после скобок делать пробелы.

· При составлении библиографического описания соблюдают нормы современной орфографии. 

· На старопечатные издания, их факсимильные, репринтные переиздания, цифровые копии, на ресурсы, содержащие стилизованные под старину заглавия и наименования современных организаций, составляют описание в орфографии оригинала с использованием современной графики.

· При заполнении полей НОМЕР ЧАСТИ, , ОСН. СВЕД. ОБ ИЗД., , ОБЪЕМ, ИЛЛЮСТРАЦИИ, СОПРОВ. МАТ., НОМЕР ЧАСТИ, ТОМ, НОМЕР, ПРИМЕЧАНИЯ, БИБЛИОГРАФИЯ использовать сокращения в соответствии с ГОСТ Р 7.0.12-2011 и ГОСТ 7.11-2004.

· В полях ОТВЕТСТВЕННОСТЬ, ОСН. СВЕД. ОБ ИЗД., ДАТА ИЗДАНИЯ в целях удобства поиска по словарям в АИБС «МАРК» решено на первое место ставить фамилию ответственного лица и цифры.

· Стрелками (() отмечены поля только для DOS-версий Марк, для МаркSQL не используются.

· Инструкция составлена для одноуровневого библиографического описания печатного документа.

Заполнение полей

· 001 КОНТРОЛЬНЫЙ НОМЕР — формируется автоматически.

· 005 ДАТА КОРРЕКТИРОВКИ — формируется автоматически.

· 020a ISBN — заносится, если номер указан в книге или на карточке. Поле повторяемое. В первое поле заносится номер ко всему изданию, во второе поле ( индекс тома. В первую очередь заносится ISBN России. Аббревиатура ISBN опускается.
· 020c ЦЕНА — заносится с документа (для DOS-версий). В МаркSQL не используется, заполняется учетная форма.
· 040a СЛУЖБА ПЕРВИЧНОЙ КАТАЛОГИЗАЦИИ ( заносится наименование библиотеки и (по желанию библиотеки) сокращенное название отдела, создавшего запись (напр., СамОУНБ ОБР), если не используется для корректировки запись другой библиотеки. Если для корректировки используется запись, сделанная другим отделом библиотеки, то после наименование библиотеки указывается этот отдел, напр.: СамОУНБ ОРК.

· 040d ОРГАНИЗАЦИЯ, ИЗМЕНИВШАЯ ЗАПИСЬ ( заносится наименование библиотеки (напр., СамОУНБ ОБР, если используется для корректировки запись другой библиотеки или РКП.

· 040е ПРАВИЛА КАТАЛОГИЗАЦИИ ( автоматически проставляется PSBO (Правила составления библиографического описания).

· 040b КОД ЯЗЫКА КАТАЛОГИЗАЦИИ ( автоматически проставляется rus (русский язык).
· 041а КОД ЯЗЫКА ТЕКСТА ( автоматически проставляется rus (русский язык). Если документ издан на другом языке, то в поле проставляется код соответствующего языка (на кириллице или латинице). Латинские коды берутся из поля Кодируемые данные, напр.: eng. При наличии в документе текста на нескольких языках, указываются соответствующие языки (через запятую или подряд без разделительных знаков), напр.: rusengger или rus,eng,ger.
· 090a ПОЛОЧНЫЙ ИНДЕКС — поле повторяемое
, заносится с книги или с карточки. Если индекса нет, то поле используется для указания номера книгохранения, чтобы он вышел на каталожной карточке. Если в библиотеке используются разные индексы для различных подразделений (напр., на краеведческий фонд), то для второго индекса используется повторное поле. В других случаях повторное поле не используется.

· 090x АВТОРСКИЙ ЗНАК — заполняется при необходимости. После заглавной буквы делается пробел, после букв З, О и Ч вместо пробела-тире (для DOS-версий). В МаркSQL определение авторского знака подключается автоматически при редактировании соответствующего поля документа. Открывается окно «Авторский знак». Для определения авторского знака необходимо ввести несколько начальных букв имени автора или заглавия текущего документа (регистр не имеет значения) в поле «Введите терм». При 2-х полочных индексах поле заполняется только один раз.

· 020e ИНВЕНТАРНЫЙ НОМЕР — (для DOS-версий). В МаркSQL не используется, заполняется учетная форма. Поле повторяемое, номера заносятся в порядке возрастания через запятую. При приписке номера включаются в поле в том же порядке. Буквенные обозначения в инвентарных номерах заносятся заглавными буквами через тире: Ф-, МИ-.

· 020f СИГЛА ХРАНЕНИЯ — (для DOS-версий). В МаркSQL не используется, заполняется учетная форма. Поле повторяемое, сиглы заносятся в том же порядке, в котором занесены инвентарные номера, через запятую строчными буквами (напр.: кх, чз, аб, пто, ино, бл, кр, иск, мет, орк, обр). Сиглы повторяются столько раз, сколько инвентарных номе ров поступило в отдел.

· 084a ИНДЕКС ББК — заносятся все индексы с каталожной карточки. Дублетные индексы перечисляются в одном поле через знак плюс +. Фамилия и инициалы персоны указываются после последнего знака индекса с пробелом
· 0842 ИСТОЧНИК ИНДЕКСА —- проставляется код таблицы ББК rubbk. Для старых индексов (не по ББК) проставляется код Таблицы библиотечной классификации tbk.
· 091a ИНДЕКС ББК — (для DOS-версий). В МаркSQL заполняется поле 084а.

· 100a АВТОР — заносятся фамилия, имя, отчество 1-го или единственного автора. Если на карточке или в книге не раскрыты инициалы, то указывается фамилия и инициалы.
· 100d ДАТА — заносятся даты жизни автора.
· 100q ПОЛНОЕ ИМЯ — заносятся полная фамилия, имя, отчество, если в предыдущем поле был указан псевдоним или духовное звание лица.

· 100u ДОПОЛНЕНИЕ (РАЗНОЧТЕНИЯ В ФИО) ( заносятся фамилия, имя, отчество, если оно неправильно указано в выходных данных или их написание отличается от общепринятого.

· 700a ДРУГИЕ АВТОРЫ — поле повторяемое, заносятся фамилия и инициалы 2-го и 3-го авторов. На каждого автора заполняется отдельное поле. Вставка повторного поля для МаркSQL (варианты):

· Правка → Добавить поле

· Клавиши Ctrl+Insert (курсор стоит на поле, но поле не подсвечено
· 110A ОРГАНИЗАЦИЯ/ЮРИСДИКЦИЯ (КОЛЛЕКТИВНЫЙ АВТОР) — заносится коллективный автор, если книга описывает под ним, напр.: Российская Федерация. Законы и т. д.

· 110b ПОДЧИНЕННАЯ ЕДИНИЦА (ДРУГИЕ УРОВНИ) — подполе поля ОРГАНИЗАЦИЯ/ЮРИСДИКЦИЯ (КОЛЛЕКТИВНЫЙ АВТОР), при необходимости указывается факультет, кафедра института и т. д. 

· 110h НОМЕР ЧАСТИ/ РАЗДЕЛА/ МЕРОПРИЯТИЯ — подполе поля ОРГАНИЗАЦИЯ/ЮРИСДИКЦИЯ (КОЛЛЕКТИВНЫЙ АВТОР), указывается номер съезда, конференции и т. д.

· 110d ДАТА — подполе поля ОРГАНИЗАЦИЯ/ЮРИСДИКЦИЯ (КОЛЛЕКТИВНЫЙ АВТОР), указывается дата проведения съезда, конференции и т. д.

· 110c МЕСТО — подполе поля ОРГАНИЗАЦИЯ/ЮРИСДИКЦИЯ (КОЛЛЕКТИВНЫЙ АВТОР), указывается место проведения съезда, конференции и т. д.

· НЕЗН. СИМВОЛЫ (0-9) (для DOS-версий) — поле относится к названию документа. Указывается количество символов, которые необходимо пропустить при сортировке БД, напр.: кавычки, многоточие или артикли. Если таких символов в названии нет, поле пропустить.

· 245a ЗАГЛАВИЕ — заносится непосредственное заглавие документа. Если заглавие начинается с несортируемых символов (в DOS-версиях — незначащие символы), то проставить соответствующий 2-й индикатор: двойной щелчок левой кнопкой мыши по колонке «Индикаторы».

· 245h НОСИТЕЛЬ — указывается общее обозначение материала (текст, ноты, электронные ресурсы и т. д. В МаркSQL при открытии подполя открывается выпадающий список общего обозначения материала. Выбрать нужное (по умолчанию в окне всегда слово «Текст»), подтвердить выбор кнопкой ОК в открывшемся диалоговом окне или клавишей Enter.
Внимание! С 01.07.2019 г. в соответствии с ГОСТ Р 7. 0.100-2018 «БИБЛИОГРАФИЧЕСКАЯ ЗАПИСЬ. БИБЛИОГРАФИЧЕСКОЕ ОПИСАНИЕ. Общие требования и правила составления поле не заполняется.
· 245n НОМЕР ЧАСТИ — указывается номер тома, выпуска и т. д. Слова: Вып., Т. и др. указываются с прописной буквы.

· 245p НАЗВАНИЕ ЧАСТИ — указывается заглавие тома или выпуска вместе с уточняющими сведениями к тому, напр.: роман, повесть. Заглавие тома приводится без сокращений. Уточняющие сведения и сведения об ответственности к тому приводятся с сокращениями по ГОСТ Р 7.0.12-2011. Перед разделительными знаками и после них ставить пробелы. Напр.: Вильгельм Телль : драма / ред. Иванов И. И.

· 245o ПАРАЛЛ. НАЗВАНИЕ — (для DOS-версий) название произведения на другом языке, если оно указано на карточке или в книге на титульном или на параллельном титульном листе. В МаркSQL заполняется поле 246а.
· 245b ПРОДОЛЖЕНИЕ ЗАГЛАВИЯ (СВЕДЕНИЯ К ЗАГЛАВИЮ) — уточняющие сведения об издании указываются в форме, данной на титульном листе, на обороте титульного листа или на карточке, напр.: учебник, перевод с английского и т.д. Если сведения к заглавию сформулированы на основе анализа текста или взяты не титульного листа или оборота титульного листа, то они заключаются в квадратные скобки []. Все сведения к заглавию приводятся со строчной буквы и отделяются друг от друга через двоеточие с пробелами до и после двоеточия. Напр.: практикум : учебник для вузов. При указании многотомности издания после номера делать пробел, в конце поля точку не ставить. Наращения окончаний _-х или –ти не употребляются. В соответствии с ГОСТ Р 7.0.12-2011 сокращения в поле не допускаются.
· 245c ОТВЕТСТВЕННОСТЬ — указываются редактор, составитель, переводчик, известный художник, организация (надзаголовочные данные). Данные о лицах заносятся в следующем порядке: фамилия, инициалы. Сведения о роли лиц в создании произведения заносятся со строчной буквы. Последующие сведения об ответственности отделяются от первого сведения и между собой через точку с запятой и пробелами до и после разделительного знака. Количество сведений об ответственности определяет библиографирующая организация. Допускается сокращать количество приводимых сведений, в этом случае в конце перечислений в квадратных скобках приводят сокращение [и др.].
· Эту область используется также для описания сборников произведений разных авторов без общего названия, когда описание идет на 1-го автора.

В этом случае поле ОТВЕТСТВЕННОСТЬ заносятся: название произведения 2-го автора / ФИО автора 2-го произведения и т. д. Если в этом сборнике указаны уточняющие сведения к заглавию каждого произведения, то уточняющие сведения к произведению 1-го автора указываются в поле НАЗВАНИЕ после названия произведения через двоеточие. Уточняющие сведения к произведению 2-го автора указываются в поле ОТВЕТСТВЕННОСТЬ после названия этого произведения: 

Название произведения 2-го автора: уточняющие сведения к произведению 2-го автора / ФИО 2-го автора.

· Эту область используем также для занесения ФИО авторов, если их больше 3-х. В этом случае через запятую заносятся ФИО четырех авторов, при необходимости после последнего ФИО указывается [и др.] в квадратных скобках. Альтернатива: вместо 4-х лиц можно указывать только первого из каждой группы с добавлением [и др.] в квадратных скобках. 
· Наименования ответственных организаций и названия каждой категории ответственных лиц не сокращаются.
· Должности, звания и награды не заносятся.
· 240а УСЛОВНОЕ ЗАГЛАВИЕ ( заносится заглавие произведения на языке оригинала, если оно указано в издании
· НЕЗН. СИМВОЛЫ (0-9) (для DOS-версий) — поле относится к унифицированному заглавию документа. Указывается количество символов, которые необходимо пропустить при сортировке БД, напр.: кавычки, многоточие или артикли. Если таких символов в названии нет, поле пропустить.

· 242a УНИФИЦИР. ЗАГЛ. (для DOS-версий) ( заносится заглавие произведения на языке оригинала, если оно указано в издании. В МаркSQL заполняется поле 240а.
· 246a ДР. ФОРМА ЗАГЛАВИЯ ( указывается другая форма заглавия, если оно расходится с титульным листом. После заглавия в квадратных скобках указывается, откуда взято это заглавие, напр.: [Загл. обл.], [Загл. корешка]. Поле повторяемое: если заглавие корешка и обложки отличаются от титульного листа и друг от друга, то заносить 2-е заглавие в повторное поле
. Это поле используется также для занесения параллельного заглавия. В МаркSQL проставить индикаторы: двойной щелчок левой кнопкой мыши по колонке «Индикаторы» 1-й индикатор всегда 2, 2-й индикатор выбирается из выпадающего списка.
· 250a ОСН. СВЕД. ОБ. ИЗД. ( заносятся сведения о переиздании документа. Начинать запись с цифры.

· 260a МЕСТО ИЗДАНИЯ — указывается название города в соответствии с правилами описания. В соответствии с ГОСТ Р 7.0.12-2011 сокращения не допускаются. Если место издания точно не установлено, то его приводят в квадратных скобках. Если место издания вообще не удалось установить, то в квадратных скобках указывают [Б. м.] или [S. l.](буквы Б и S ( прописные). Если указаны несколько мест издания, можно указать только первое, а затем в квадратных скобках [и др.]
· 260b ИЗДАТЕЛЬСТВО — если издательство имеет характерное наименование, то указывается только это наименование, все другие сведения (о форме собственности издателя и т. д.) опускаются. Если издательство не имеет характерного наименования, то данные о нем заносятся как в книге или на карточке. Издательства, совместно издавшие книгу, указываются через двоеточие с пробелами до и после разделительного знака. Отделения издательства указываются после основного названия через запятую. Напр.: Наука, Санкт-Петербургское отделение. При отсутствии в источнике информации имени издательства или издателя, приводят в квадратных скобках [б. и.] или [s. n.] (строчные буквы). В соответствии с ГОСТ Р 7.0.12-2011 сокращения не допускаются. 
· Поле также используется при наличии двух мест издания, в следующем порядке:

1-е издательство ; 2-е место издания : 2-е издательство (с пробелами до и после разделительных знаков. Напр.: Экономика ; Новосибирск : Научная книга.
· 260c ДАТА ИЗДАНИЯ — год издания. При неизвестной дате издания на ее месте приводят дату авторского права (копирайт) или дату печати с соответствующими пояснениями 2002 cop. или 2002 печ. (дату выносим на первое место). Если в предписанном источнике информации не указаны даты, то можно привести предполагаемую дату издания в квадратных скобках с необходимыми пояснениями. Если дату издания вообще не удалось установить, то в квадратных скобках указывают [б. г.] (строчные буквы).
· 300a ОБЪЕМ — указывается количество страниц, количество листов иллюстраций и т. д. Перед скобками ( пробел. Напр.: 125, [2] с., [5] л. ил.

· 300b ИЛЛЮСТРАЦИИ — заносится слово ил., портр. и т. д.

· 300d ВИД ПЕРЕПЛЕТА ( указывается при наличии папки, контейнера и т. д. 

· 300e СОПРОВ. МАТ. — при наличии листового материала указывается: 1 прил., в скобках количественная характеристика. Напр.: 1 прил. (12, [2] с.). Для других приложений указывается количество и наименование приложения: 1 CD-ROM, 2 грп. и т. д.

· НЕЗН. СИМВОЛЫ (0-9) (для DOS-версий) — поле относится к заглавию серии. Указывается количество символов, которые необходимо пропустить при сортировке БД, напр.: кавычки, многоточие или артикли. Если таких символов в названии нет, поле пропустить.
· 440a СЕРИЯ — указываются основное заглавие серии или труды и наименование учреждения. При наличии полного названия серии и его аббревиатуры сначала указывается полное название : аббревиатура. Заглавие серии приводится без сокращений, Дополнительные сведения к заглавию серии приводятся после двоеточия без сокращений со строчной буквы, напр.: Жизнь замечательных людей : ЖЗЛ : серия биографий. При наличии двух серий после заглавия первой закрывающая скобка, пробел, открывающая скобка, напр. Юридическое образование) (Кодекс. Если название начинается с несортируемых символов (в DOS-версиях — незначащие символы), то проставить соответствующий индикатор: двойной щелчок левой кнопкой мыши по колонке «Индикаторы».
· 440n НОМЕР ЧАСТИ — подполе поля СЕРИЯ. Указывается номер части серии, напр.: сер. 1. (строчные буквы).

· 440p НАЗВАНИЕ ЧАСТИ — подполе поля СЕРИЯ. Указывается название подсерии без сокращений

· 440v ТОМ, НОМЕР — подполе поля СЕРИЯ. Указывается номер выпуска подсерии или тома трудов. Поле начинается со строчной буквы

· 440x ISSN СЕРИИ — указывается, если есть на карточке или в книге. Аббревиатура ISSN опускается.
· 500a ПРИМЕЧАНИЯ — дополнительная информация об издании: содержание, системные требования. Квадратные скобки не применяются. Каждое примечание отделяется друг от друга точкой с тире. Вводные слова отделяются от основного примечания двоеточием с последующим пробелом. Перед двоеточием пробел не ставить, напр.: Содерж.: стихотворения, поэмы

· 501а ПРИМ. О КОНВОЛЮТАХ. — примечание о наличии в одной физической единице нескольких библиографических объектов/владельческий или издательский конволют. Для 1-го библиографического описания указывается количество приплетенных изданий, напр.: Припл. 2 кн. Для последующих библиографических описаний указывается заглавие 1-го произведения в томе, напр.: Припл. к кн.: Международное право / Камаровский Л. А. Слово «конволют» не указывается.
· 504a БИБЛИОГРАФИЯ — заносятся сведения о наличии в книге библиографии и вспомогательных указателей, напр.: Библиогр.: с. 125 (перед двоеточием пробел не ставить). При наличии нескольких вспомогательных указателей все последующие отделяются от первого и между собой через точку тире.

· 516а ПРИМ. О ВИДЕ СОДЕРЖ. И СРЕДСТВЕ ДОСТУПА — область заменила элемент «Общее обозначение материала» (поле 245h в формате MARC21). Область содержит сведения о природе информации, содержащейся в ресурсе, и средстве, обеспечивающем доступ к нему. Вид содержания (обязательный элемент): движение; звуки; изображение; музыка; предмет; текст; устная речь; электронная программа; электронные данные. Средство доступа (условно-обязательный элемент) характеризует возможности хранения, использования или передачи содержания ресурса как с помощью специализированного устройства (аппаратов), так и без них: аудио; видео; микроскопическое; микроформа; непосредственное; проекционное; стереографическое; электронное. Напр. для книг: Текст: непосредственный, для электронных ресурсов: Текст : электронный, для аудиокниг: Устная речь: аудио, для видеоизданий: Изображение (движущееся; двухмерное): видео, для нот: Музыка (знаковая) непосредственная.
· 521a ПРИМЕЧАНИЕ О ЦЕЛЕВОМ НАЗНАЧЕНИИ — заносятся сведения о целевом назначении в соответствии с №436-ФЗ «О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию» от 29.12.2010 г. Напр.:0+; 6+, 12+, 16+, 18+
.
· 533а ТИП КОПИИ — сведения о копиях описываемого материала, в том случае, когда они отличаются от данных описываемого оригинала. Используется, когда организация создаёт запись на оригинал, а сведения о копии дает в качестве примечания/ий в той же записи. Напр. для документов, размещенных в Электронной библиотеке: Есть электрон. копия. Для документов, которые есть только в электронном виде в Электронной библиотеке : Физической копии нет.
· 653a КЛЮЧЕВЫЕ СЛОВА — поле повторяемое. При заполнении поля в первую очередь использовать внешний словарь. Каждое ключевое слово начинать с прописной буквы, между собой разделять запятой без пробелов. Ключевые слова из внешнего словаря заносятся через точку с запятой и последующим пробелом. Отдельные понятия вводить во множественном числе. Ключевые слова на художественные произведения указываются только для следующих жанров в такой формулировке: Детективы, Приключения, Фантастика, Эротика, Мистика, Исторические романы и повести, Сатира и юмор. (Подробнее см. Инструкцию по ключевым словам в АИБС МАРК).

· 600а ПЕРСОНАЛИЯ — заносятся фамилия и инициалы лиц, которые упоминаются в издании. При различном написании фамилии или имени персоны заносится наиболее употребительная форма написания. При наибольшей известности персоны под псевдонимом, приводятся псевдоним и настоящее имя персоны, напр.: Карандаш, Румянцев М. Н. При заполнении поля в первую очередь использовать внешний словарь.

· 998a ПЕРСОНАЛИЯ — (для DOS-версий). В МаркSQL заполняется поле 600а. 
· 852a МЕСТОНАХОЖДЕНИЕ — заносится сокращенное название библиотеки (СОУНБ, Тольятти ТБК и т. п.) для определения местонахождения издания в Корпоративном электронном каталоге.
· 856d ПУТЬ К ФАЙЛУ — прописывается местонахождение электронной версии документа и способа доступа к ней, напр.: \\Sr2300\R\RETRO\Elar\0017\00000713.JPG.
· 856f ЭЛЕКТРОННОЕ ИМЯ — Электронное имя/электронная копия файла, под которым он представлен в Электронной библиотеке, напр.: dc_b0004671.
Авторы:      

Королева Е.А. – администратор КЭК, главный библиотекарь отдела каталогизации ГБУК «СОУНБ»;

Кузнецова Г.А. – главный библиотекарь отдела каталогизации ГБУК «СОУНБ»  
� В файле tag.dat (для DOS-версий) необходимо указать на повторяемость поля (09095502 Шифры)


В МаркSQL повторяемость поля настраивается в экранной форме DBList (Alt+3)


� В файле tag.dat необходимо указать на повторяемость поля (24652202 Другая форма загл.)


В МаркSQL повторяемость поля настраивается в экранной форме DBList (Alt+3)


� Подробнее см. Временное положение о классификации печатной продукции, находящейся в фондах ГБУК «Самарская областная детская библиотека».


Для отражения поля в выходных формах в настроечном файле (МаркSQL) ViewForn.ini в строке ;||AreaOfNotes= убрать комментарий (;).
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