Библиотечно-библиографическая    классификация.  Каталоги и картотеки школьной библиотеки.
                    Организация фонда школьной библиотеки     
                                                      Библиотека - это не сумма книг, а система книг. В. Шкловский.
Что такое библиотечно-библиографическая классификация (ББК)? Таблицы ББК предназначены для организации библиотечного фонда в определенной системе. Науки и явления действительности разделены здесь на классы. Первые деления ББК должен возглавить отдел «Общенаучное и междисциплинарное знание». Следующие отделы охватывают три основных области научного знания: естес​твенные науки, прикладные науки, общественные и гуманитарные науки. Замыкает основной ряд ББК раздел «Литература универсаль​ного содержания».

Вторые, третьи, четвертые уровни образуются путем членения основных отделов на подчиненные группы наук, отраслей деятель​ности, отдельные проблемы, темы.

В таблицах ББК есть система вспомогательных (или типовых) делений. Эта система состоит из таблиц общих типовых делений, таблиц территориальных типовых делений, таблиц специальных типовых делений.

Для чего эти деления? Во всех отделах могут встретиться книги по истории вопроса, справочники, учебники и т.д. - для этого вида изданий предусмотрены особые рубрики в таблице ОТД. В тех раз​делах, где литература собирается по территориальному признаку, применяются таблицы ТТД. СТД применяются для типичных при​знаков, присущих только данной отрасли.

Обозначения типовых таблиц самостоятельно не имеют значе​ния, они присоединяются к основному индексу.

На основе таблиц ББК организуются каталоги и картотеки биб​лиотек. Самый простой каталог - алфавитный (АК). Также ката​лог может быть систематическим (СК). Разобраться в его структу​ре помогает алфавитно-предметный указатель (АПУ). Описание статей журналов и газет собираются в систематической картотеке статей (СКС). Она построена по принципу СК (или ББК) и является дополнением к нему. Следовательно, при подборе материала надо пользоваться и СК, и СКС. В СКС часто используют дополнитель​ные тематические рубрики, то есть количество тем, вопросов в СКС больше, чем в СК и даже ББК.

Названы основные картотеки и каталоги, которые обязаны быть в каждой библиотеке. Но есть картотеки нотной продукции, фоно и видеоматериалов, иллюстраций. Разнообразие видов картотек зави​сит от фонда каждой данной библиотеки и информационных пот​ребностей ее читателей.

Также тематические картотеки создаются исходя из потребнос​тей читателей. В них собирается материал по актуальной теме. Они могут быть единовременными (например, если материал нужен в течение месяца) и собираться несколько лет.

Каталоги и картотеки состоят из карточек, на которых распола​гается библиографическое описание (БО). Чем отличается офор​мление карточек АК, СК, СКС? На карточках АК и СК библиогра​фическое описание одинаково. На карточке АК присутствуют два шифра, а на карточке СК - три. Что они обозначают? Шифр сверху (на всех карточках) - полочный, то есть соответствует месту книги на полке, он совпадает с шифром на книге. На алфавитной карто​чке есть еще другой индекс (без авторского знака), он может быть намного длиннее и состоять из двух или трех индексов, в отличие от полочного индекса. Это зависит от содержания книги, от того, насколько много вопросов она охватывает. Так как АК - учетный, то на обратной стороне карточки ставится инвентарный номер книги.
На карточке СК три шифра. Верхний - полочный, боковой -полный индекс книги, нижний - каталожный индекс (таким образом, в СК карточки расставляются именно по нижнему индексу).
Карточки СКС состоят из библиографического описания статьи и за двумя косыми чертами (//) описания источника.
Разделители в каталогах и картотеках для удобства пользования применяют различной формы или цвета: разделители с выступом по центру - для основных разделов, для следующей ступени - выступ

слева, для более мелких - справа. В детских картотеках целесооб​разно использовать цветные разделители. Это зависит от фантазии библиотекаря.

А теперь перейдем к вопросу о расстановке библиотечного фонда. Он тоже систематизируется по ББК так же, как и СК. Библиотечный фонд должен быть расставлен определенным образом в зависимости от профиля и назначения библиотеки. Каковы же основные правила расстановки материалов в школьной библиотеке?

Ведущий способ расстановки - систематически-алфавитный, при котором прежде всего книги располагаются по отделам, а внут​ри отдела - по алфавиту. Общее направление расстановки книг на стеллажах - сверху вниз, а на каждой полке - слева направо. Индекс на книге и на полочном разделителе должны совпадать, чтобы не затруднять поиск книги.

Если индекс книги не удовлетворяет библиотекаря, нельзя его исправлять по-своему и переставлять книгу в другой отдел: в этом случае можно на каталожной карточке книги к уже имеющемуся ин​дексу приплюсовать свой, дополнительный, индекс и сделать карто​чку в соответствующем отделе СК.

Рассмотрим правила расстановки книг в различных разде​лах фонда.
1. Художественная литература. Ее фонд делится на отечествен​ную и зарубежную литературу. Отечественная расставляется по ав​торам в алфавитном порядке. Зарубежная - сначала по национально​му (а не языковому) признаку, а внутри - по алфавиту. Произведения одного автора расставляются по определенным правилам: Полные собрания сочинений, Сочинения, Избранное, отдельные произведе​ния по алфавиту.
2. Литературоведение. Здесь литературу можно расставлять не на фамилию автора книги, а на фамилию лица, которому посвящена книга.
3. Программная литература. Располагается по фамилиям авто​ров в алфавитном порядке, не разделяясь на жанры и классы.
4. Методическая литература для учителей. Эту литературу же​лательно расставить отдельно от остального фонда, чтобы учителя могли свободно работать с ней. Здесь могут собираться не только литература 74 отдела, но и книги других разделов, посвященные учителям. Книги для учителей ни в коем случае не должны попадать в руки учащихся. Таким образом, фонд школьной библиотеки еще условно можно разделить на фонд для учащихся и фонд учителей.
5. Справочная литература и наиболее ценная литература читаль​ного зала должна быть выделена отдельно и доступна только биб​лиотекарю.
6. Периодика. Журналы расставляются в алфавитно-хронологи-ческом порядке, то есть сначала по названиям в алфавитном поряд​ке, затем по годам и номерам. Газеты лучше хранить в подшивках также в алфавитно-хронологическом порядке (вместо подшивки многие используют специальные папки-коробки).
7. Открытый доступ. Организация открытого доступа в школьных библиотеках определяется их спецификой - дифференцированного обслуживания, то есть обслуживания читателей самых разных возрас​тов. И открытый доступ должен соответствовать этому, то есть содер​жать книги и для самых маленьких, и для среднего, и для старшего школьного возраста. Открытый доступ оформляется соответственно. В нем не должно быть столпотворения, допускается 5-6 человек.
В систематическом каталоге (СК) карточки расположены в опре​деленной системе, по отраслям знаний. Посмотрите на таблицу:
2 отдел - естествознание;

3 отдел - техника;

4 отдел - сельское хозяйство;

    5отдел - здравоохранение003B, ...
     6 отдел- история, обществознание;
7 отдел-наука, культура;

8 отдел - филология (языкознание;, литературоведение);
9 отдел - литература, универсального содержания (энциклопе​дии, словари, справочники)';

Апфавитно-предметный указатель (АПУ) поможет вам сразу найти тот отдел в СК, в котором находится необходимая вам книга.
При помощи СБА вы сможете самостоятельно находить необходимые  издания в них - ответы на все вопросы.

Для того, чтобы качественно организовать и раскрыть фонд, не​обходимо его знать, поэтому надо постоянно проводить изучение фонда. К наиболее распространенному и доступному методу изуче​ния фонда относится непосредственный просмотр и беглое чтение всех поступающих в фонд документов, наблюдение за спросом на отдельные документы. Такая работа с фондом позволяет библио​текарю постоянно получать информацию о его составе, движении, содержании.

Еще один важный вопрос организации библиотечного фонда - это его механическая сохранность. Механические повреждения легче пре​дотвратить, чем ликвидировать. Библиотекари должны, прежде всего, сами бережно относиться к произведениям печати, а также воспиты​вать навыки бережного обращения с книгами у своих читателей.
Организация работы с периодической печатью. Тренинг
Документальный фонд библиотеки содержит книги, документы на нетрадиционных носителях, и, конечно же, периодические изда​ния. Именно газеты и журналы оперативно публикуют нормативные, инструктивно-методические материалы, актуальные статьи для пе​дагогов, а также статьи для расширения познавательных интересов детей и многое другое. Основные принципы периодики - оператив​ность и актуальность.
Всю информацию, которая содержит периодическая печать, условно можно разделить на текущую (или событийную) и базис​ную. Текущая информация посвящена конкретным событиям, учит разбираться в нравственных конфликтах, оценивает их, анализирует сложные ситуации. Базисная информация помогает осмыслить те отдельные факты, явления, с которыми дети сталкиваются сами, о которых прочли или услышали.

Если текущая информация, как правило, быстро устаревает, теря​ет свою актуальность, то базисная носит долговременный характер.
Собирая читателю информацию, библиотекарь активно прини​мает участие в формировании политического опыта детей (интерна​ционализма, толерантности), в расширении их кругозора; учителям помогает в эффективной организации учебно-воспитательного про​цесса.

Основные принципы пропаганды периодических изданий:
· оперативность (оперативность достигается организацией открытого доступа и СБА, позволяющего быстро удовлетворить за​прос);

· системность (необходимо постоянное включение рекомен​даций статей из журналов и газет в беседы, выставки, обзоры);

· многоаспектность (пропаганда должна быть и тематичес​кой, и персональной, и универсальной);

· дифференцированность (учет возрастных особенностей);

· научность (основываться на результатах изучения информа​ционных потребностей);
•    комплексность (взаимодействие с библиотеками других ве​домств).

Словарь - это сборник слов, выражений с их толкованием или переводом. Какие вам известны виды словарей? (Слайд 4)

Словари бывают: толковый, орфографический, фразеологический, словарь иностранных слов, словарь синонимов, этимологический, словарь омонимов и т.д. (Слайд 5)

Толковый словарь - это толкование, значение слов. Толковых словарей существует тоже много:

Самый первый толковый словарь создал В.И. Даль более 100 лет назад. Собрал и объяснил значение слов сам. Родился В.И. Даль 1801 года в местечке Лугани (отсюда и псевдоним у него: Казак Луганский). 

Отец его был датчанин, а мать – дочь петербургского чиновника. И отец, и мать знали несколько языков. Когда В.И. Далю было 13 лет, отец его определил в Морской кадетский корпус, который Даль окончил в 17 лет. Интерес к русскому языку появился у Даля ещё в юности. В Морском корпусе он усиленно занимался литературой, писал стихи. 1819 год можно считать началом работы В.И. Даля над словарём.

Проезжая по Новгородской губернии, он записал заинтересовавшее его слово “замолаживать” (“иначе пасмурнеть, клониться к ненастью”). С тех пор, странствуя по огромным просторам России, В.И.Даль не расставался со своими записями, постоянно пополнял их новыми словами, меткими изречениями, пословицами, поговорками. Накопил и обработал к концу жизни 200 тысяч слов. 

Шло время, изменялись слова. И под редакцией профессора Ушакова Д.Н. был создан толковый словарь русского языка в 4-х томах 

Но чаще пользуются толковым словарем С.И. Ожегова (72 5000 слов) ( слайд 7)

В толковых словарях дается краткое толкование слов, ударение, проставлен род имен существительных.

Как пользоваться словарем?

Французский писатель Анатоль Франс сказал: “Словарь - вся Вселенная в алфавитном порядке”. Надежный путеводитель во всех словарях – алфавит.

Словари по способу подачи информации бывают: печатные, виртуальные, аудиословари, иллюстративные, электронные. (Слайд 8-9)

Знакомство с печатными словарями.
В печатных словарях вверху на каждой странице два слога. Первый слог – с него начинается первое слово этой странице, второй слог – самое последнее слово на этой странице.

Знакомство с электронным словарем (Яндекс, запись Словари,Грамота ru записываем слово, которое ищем).

Справочно-библиографический аппарат библиотеки (СБА) – это:

- алфавитный каталог

- систематический каталог

- тематические картотеки и папки

Что такое СБА?

- энциклопедии, справочники, словари

- библиографические указатели

Кому и зачем нужен СБА?  Он помогает тому, кто
- подбирает литературу по личным вкусам и интересам,

- хочет хорошо выполнять домашние задания, писать содержательные сочинения и рефераты,

- стремится к самостоятельности суждений и занимается самообразованием

Как СБА это делает?

Алфавитный каталог содержит сведения обо всех книгах библиотеки – он сразу отвечает на вопрос, есть ли в ней нужное издание.

Карточки с описаниями книг расставляются по алфавиту их авторов и названий.

Систематический каталог подсказывает читателю содержание книг – сведения о них расположены в нем по отраслям знания.

Тематические картотеки хранят журнальную и газетную информацию,

Энциклопедии, справочники, словари содержат основные сведения о предметах, кратко объясняют их смысл и значения слов

Библиографические указатели дают советы о том, что читать.

	
Книга – основная разновидность документа, источник информации, средство её хранения и передачи во времени и пространстве.

В современном определении книга – это непериодическое издание в виде сброшюрованных листов печатного материала (объёмом более 48 страниц), средство массовой, научной и технической информации, пропаганды знаний и воспитания.
Развитие и совершенствование книги, как документа, связано с процессом создания письменности, эволюцией материалов и инструментов для письма. В развитии книги можно выделить два этапа: рукописный и печатный.
Известны различные формы рукописной книги. В III-II тысячелетии до н.э. в  Древнем Востоке были распространены книги в виде глиняных дощечек.
В Древнем Египте писали на папирусе – растении, росшем по берегам рек и озёр. Толстые стебли разрезали на полосы, полосы склеивали друг с другом, сворачивали в трубочку, и получался свиток. На папирусе писали деревянной палочкой или кисточкой, чёрной или красной краской.

В древнегреческом государстве Пергаме придумали использовать для письма новый материал – кожу. Её обрабатывали особым образом, в результате получался прочный, лёгкий материал, получивший название «пергамент», на котором было удобно писать, а потом сворачивать в свитки.
Жители древних русских городов использовали для «переписки» обыкновенную берёсту – берёзовую кору.
Бумага – основной материал для изготовления книг - была изобретена в Китае во II веке. А в Европе её производство освоили только через 1000 лет, в XII веке.

Новые информационные технологии, конечно, повлияли на развитие книги. Появились электронные книги: учебники, справочники, энциклопедии и т.д.
Предметом нашего сегодняшнего исследования станет не папирус и не электронный документ, а печатное издание.
Книга представляет собой единое целое благодаря её конструкции, включающей внешние и внутренние элементы.
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	Внешние элементы книги
Основу книги составляет книжный блок – скреплённые между собой элементы книги, содержащие все страницы, отпечатанные отдельно, карты, схемы и т.п., предназначенные для соединения с обложкой или переплетной крышкой.
Книжный блок закрыт обложкой. Это иллюстрированная, декоративная или шрифтовая крышка, защищающая книжный блок от разрушения или загрязнения. Обложкой может служить лист плотной бумаги, соединённый с книжным блоком.
Край книжного блока, где скреплены все элементы книги – тетради, таблицы, схемы – называется корешок.
Обложка книги не рассчитана на длительное хранение. Поэтому книжный блок вместе с корешком часто укрепляют переплётом. Переплёт – это средство скрепления листов книги, защиты листов от разрушения и загрязнения.

Появление бумаги, развитие книгопечатания, новые книгоиздательские технологии позволили совершенствовать переплётное дело и сделать переплёт произведением искусства, дополняющим содержание книги. При соединении переплёта с книжным блоком обязателен форзац – сложенный пополам лист бумаги или конструкция из двух листов, помещённая между переплётной крышкой и блоком книги. Внутренний лист форзаца приклеивается к крайней тетради книжного блока, а внешний – к внутренней стороне переплётной крышки.
На переплёт и обложку иногда надевают суперобложку, которая представляет собой прямоугольный лист бумаги (или другой материал), и несёт дополнительную информацию (текст, изображение). Узкие концы листа – клапаны – загибают под переплёт.

Некоторые издания (подарочные, по искусству, справочные и др.) помещают в картонную или пластмассовую коробку – футляр. Таким образом, обеспечивается сохранность наиболее ценных книг.

Внутренние элементы книги
Внутренние элементы книги составляют части книжного блока, раскрывают информацию, имеющуюся в книге, помогают восприятию содержания книги.
Книга начинается с титульного листа. Титульный лист – это заглавный лист издания, содержащий основные сведения о книге.
На титульный лист помещают название книги, фамилию, имя, отчество автора (если таковой имеется), сведения, указывающие на место издания, название издательства, год выпуска.
Титульный лист может быть разворотным, занимать 2-ю и 3-ю страницы. Левая часть разворотного титула называется контртитул (против заглавия). Контртитул содержит выходные данные, характерные для многотомного или серийного издания в целом (генеральный титульный лист). В переводном издании контртитул представляет собой титульный лист на языке оригинала. В подарочных изданиях контртитул – это так называемый «зеркальный титул» (повторение титульного листа).
Первая страница книжного блока носит название авантитул (перед надписью, заглавием). Это один из титульных элементов декоративного назначения. Авантитул содержит некоторую часть выходных данных: издательскую марку (или наименование издательства), марку серии, эпиграф, посвящение, лозунг.
Основное содержание издания – текст. Текст – часть литературного произведения, которая выражается в виде связанных лексически, грамматически, стилистически, логических фраз, передающих его содержание.
Для лучшего восприятия текст делится на части: главы, абзацы и т.д.
Глава – это часть произведения, как правило, начинается с новой страницы и имеет собственное название.
Более дробное деление текста – абзац. Самая мелкая часть текста, начинающаяся с красной строки и состоящее из нескольких предложений, связанных между собой по смыслу.
Для лучшего восприятия текста используют иллюстрации – пояснение словесной информации наглядными примерами, чертежами, изображениями (картами, таблицами, рисунками и т.д.).
Портрет автора, лица, о котором идёт речь; рисунок, иллюстрация к главному эпизоду, помещённые на левой стороне разворота титульного листа, называется фронтисписом.
На занятии мы рассмотрели лишь некоторые элементы книги. На самом деле их значительно больше. Зная и умея распознавать в книге эти внешние и внутренние признаки, мы можем проанализировать книгу: насколько она соответствует нашему интересу, уровню образования, эстетическим потребностям.
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