Методические рекомендации к библиографическому       

                описанию книжных памятников

   Существование баз данных не только облегчает поиск информации, но и помогает обеспечить качественно иной уровень работы с собственными коллекциями книг. 

   На базе электронного каталога нашей библиотеки создана база данных «Редкие и ценные  издания библиотеки ЗНТУ», которая в свою очередь состоит из следующих разделов: 
1. Издания, включенные в Государственный реестр.

2. Журналы (1901-1950 гг.).

3. Малоформатные и миниатюрные издания.

4. Редкие и ценные издания.
   В связи c особенностями библиографического описания редких книг возникает вопрос, почему редкие книги должны описываться как-то иначе, нежели остальные?  Мы столкнулись с тем, что ГОСТ 7.1-2003, IDT, принятый для современных книг, не дает той степени полноты и точности описания, которая нужна для надежной идентификации редкого издания. 
   Следовательно, мы вынуждены пожертвовать либо точностью своего описания, либо единообразием библиотечного каталога.
   Создавая электронные библиографические записи редких изданий, мы, конечно, руководствуемся опытом, накопленным при описании новых поступлений, и берем его за основу. 
   Практика показывает, что вследствие различного системного обеспечения и накопленного опыта каждая библиотека идет своим путем и разрабатывает свои правила описания редких и ценных книг.
   Любая программа описания книг содержит стандартный набор полей  для библиографического описания, поэтому мы вынуждены все же отказаться от полного научного описания редких книг и работать с имеющимися, предложенными разработчиками, полями.
   Условно, при библиографическом описании, фонд редких и ценных книг можно разделить по хронологической границе: с 15 по 18 век – это старопечатные книги, с 18 по начало 20 века – это книги гражданской печати.
   Чтобы достигнуть единообразия в каталогизации таких книг, при работе с ЭК мы опираемся на «Правила составления библиографического описания старопечатных изданий» (2-е изд., переработанное и  дополненное, Москва : РГБ, 2003) и «Составление печатных каталогов книг гражданской печати (18-начало 20 в.) из фондов библиотек Украины» (методическое пособие, Киев. : ГНПБ Украины им. Сухомлинского, 2005)

              Библиографическое описание старопечатных книг

   Старопечатные  книги имеют ряд отличительных особенностей. В частности, эти книги обладают своеобразной структурой: часто отсутствует титульный лист, не всегда достоверные выходные данные, сложная формулировка заглавия. Все это осложняет стандартизацию описания документов этого периода.   
   Описание старопечатных книг производится непосредственно по самому изданию. Обязательными являются проверка сведений, имеющихся в объекте описания, и разыскание недостающих сведений, так как в старопечатных изданиях данные об авторе, переводчике, месте издания, типографии, издателе, годе издания часто отсутствуют или приведены в виде косвенных сведений. 
   Как правило, в качестве основного источника описания используется титульный лист, если таковой имеется.
                                    Язык описания.

   Описание приводится в графике, принятой в настоящее время, т. е. на современном языке. Если язык описания отличается от языка текста документа, в описании делается примечание: Текст представлен в старопечатной орфографии.
                      Заполнение полей.
   Поле автора 
   Сведения об авторе берем с титульного листа. Если сведения об авторе взяты не с титульного листа, их источник указывается в области примечания. 
   Если указаны даты жизни автора, имя, слова «отец», «сын», «старший», «младший» и др., то эти идентифицирующие признаки приводятся в круглых скобках, если установлена только одна из дат, в заголовке указывается известная дата с предшествующим или последующим за ней знаком тире и пробелом (1749- ), ( -1037). Если даты указаны приблизительно, каждой из них предшествует слово «ок.» (около) (ок. 1750-1796).
   Заглавие
   Заглавие – это элемент описания, содержащий взятое с титульного листа название произведения в той форме, которая была ему присвоена автором, переводчиком, редактором, издателем и т. п. 
                Например:

  Букварь славено-греко-латинский.
   Если на титульном листе представлено более одного заглавия для одного произведения, то первое по порядку заглавие рассматривается как основное. 
Выделение полиграфическим способом одного из заглавий во внимание не принимается. Сокращение отдельных слов и словосочетаний в основном заглавии не рекомендуется.
   Параллельные заглавия приводятся в описании в форме и последовательности, данной на титульном листе, отделяются знаком равенства. 
   Если на титульном листе приведены заглавие оригинала и заглавие перевода и они связаны союзом «или», эти сведения рассматриваются как альтернативное заглавие. Перед «или» ставится запятая.   
   Сведения, относящиеся к заглавию
   Сведения, относящиеся к заглавию – это элемент описания, содержащий приведенные на титульном листе слова или фразы, связанные с основным заглавием, раскрывающие и поясняющие его, сведения о виде, жанре, назначении произведения.

   Сведения, относящиеся к заглавию, приводятся в описании после основного заглавия и отделяются от него разделительным знаком двоеточие (:). 

               Например:
 Скрижаль : сборник

 Потерянный рай : поэма героическая

 Дмитрий Самозванец : трагедия
               Первое учение отроком : в нем же буквы и слоги
   Место издания
   Место издания приводится в той форме, в которой оно представлено в основном источнике информации.
               Например:
 Москва

 В Лондоне

 В царствующем великом граде Москве
 Два места издания отделяются ;.
 Например:

 Москва ; Санктпетербург.

   Если место издания установлено по другим источникам, то оно приводится в квадратных скобках. 
   Если место издания не установлено, то в описании в квадратных скобках указывается: [Б.м.]
   Издательство
   Сведения об издателе и т. д. приводятся в описании без сокращений в той последовательности и форме, в которой они даны в основном источнике сведений. 
                Например: 
                В Университетской типографии у В. Окорокова.
   Каждым новым сведениям, если они грамматически не связаны с предыдущими, предшествует двоеточие :.
   Если сведения об издателе или книготорговце не указаны в основном источнике, они устанавливаются из других источников в документе и вне его. В описании они приводятся в квадратных скобках, источник сведений оговаривается в области примечания. 

   Например:

[Типография И. Г. Рахманинова] 
   В примечании же указываем: На обороте титульного листа типографская марка И. Г. Рахманинова. 
   Если на титульном листе или колофоне (послесловии) указано только имя печатника, а имя издателя или книготорговца установлено по другим источникам, то в описании оно приводится в квадратных скобках вслед за именем печатника.
   Дата издания
   Если нет возможности установить год издания, обозначение [б.г.]  – «без года», не приводят. Насколько это возможно определяют период издания и вводят его в виде  – [176?], [17??]. 
   Слова и фразы, сопутствующие дате издания, типа «в лето от воплощения господня», «в лето от создания мира» и т. д. в описании опускаются. 
   Даты передаются арабскими цифрами. 
   Если указаны даты начала и завершения печатания, в описании могут быть приведены обе эти даты, соединенные знаком тире. 
   Если имеются разночтения в датах издания на титульном листе и в колофоне (послесловии), то в описании приводится дата, указанная на титульном листе. Год издания, указанный в колофоне, оговаривается в области примечания.
   Область физической характеристики.

   В описании приводятся сведения о полном объеме документа, т. е. учитываются все нумерованные и ненумерованные листы, страницы, столбцы, как занятые текстом, так и пустые, включая ненумерованные, наборный и гравированный титульные листы, иллюстрации.
   Издательская обложка в физической характеристике не отражается.
   Сведения об объеме приводятся в тех обозначениях, которые даны в документе.
   Если документ имеет пограничную нумерацию, объем указывается в страницах. Например: 264 с. или 264 р. или 264 S.
   Если листы пронумерованы только с одной стороны, объем указывается в листах. 
   Если текст напечатан только с одной стороны, это отмечается в области примечания. 
   Если текст представлен столбцами, то и объем указывается в столбцах.
   Если часть документа пронумерована по страницам, а другая часть по столбцам, каждый отдельный ряд цифр со своим особым обозначением материала приводится в последовательности, данной в документе.

               Например:

 48 с., 64 стб.
   Если часть страниц пронумерована арабскими цифрами, а часть римскими, то в описании они приводятся в последовательности документа.

 Например:

 120, ХІІ с.

 12, VI, 120 стб.
 Х, 80, XVII л.
   Если документ содержит несколько рядов одинаково нумерованных страниц (листов, столбцов), то они приводятся в последовательности, данной в документе.

Например:

48, 26, 75, 120 с.

44, 8, 12, 82 л.

20, 18, 120, 42 стб.
  Допускается суммировать количество страниц (листов, столбцов) и приводить итоговую цифру в сопровождении слов «разд. паг.» (раздельная пагинация)
Например:

1000 с., разд. паг.
   Количество отдельных страниц или листов иллюстраций  приводится в конце ряда.
Например:

248 с., VI стб., 8 ил.
   Если имеется группа страниц (листов, столбцов), пронумерованных в противоположных направлениях, в описании нумерация каждой группы приводится, начиная с титульного листа, в последовательности, данной в документе. Порядок нумерации оговаривается в области примечания.
Например:

164, 176 с.

   В примечании указываем:

   Пагинация встречная.
   Иллюстрационный материал включает иллюстрации, портреты, карты, планы, ноты, чертежи и т. д. Если в книге все или некоторые иллюстрации цветные, это может быть отмечено в описании. Если документ состоит в основном или полностью из иллюстраций, это отмечается в сведениях об иллюстрациях.
Например:

150 л. : все ил.

150 л. : в основном ил.

Непросчитанные листы или страницы просчитывают и записывают арабскими цифрами в квадратных скобках.

Например:

379, [4] с., [10] л. ил.
   Сведения об ответственности
   Сведения об ответственности – элемент описания, содержащий информацию о лицах и организациях, внесших вклад в создание произведения и ответственных за его смысловое или художественное содержание и публикацию.
   Сведения об ответственности могут включать: имена авторов; имена других лиц (составителей, переводчиков, комментаторов, редакторов, иллюстраторов, граверов и т.д.); наименования организаций, учреждений, обществ, от имени которых публикуется произведение.
   Сведения об ответственности отделяются от предшествующих сведений области знаком косая черта (/). 
   Каждым последующим сведениям об ответственности предшествует точка с запятой (;).
   Сведения об ответственности приводятся в той форме и последовательности, которая дана на титульном листе. 
   Допускается производить сокращение поясняющих слов по действующим стандартам (ред., сост., под общ. ред.) 

   Область издания

   Сведения об издании – элемент описания, в котором содержатся данные о переиздании, перепечатке или информация об отличии данного издания от предыдущих. 
   Сведения об издании передаются в описании в форме, представленной на титульном листе. 
               Например:
 Издание второе для бедных. Ныне вторым тиснением напечатана. 

   Область серии.

   В области серии приводят сведения о сериальном документе, отдельным выпуском которого является описываемая книга.
   В этой области приводят: название серии, название подсерии, номер выпуска серии, номер выпуска подсерии. 
   Номера выпуска серии и подсерии записываются арабскими цифрами.

   Область примечания

   Область примечания содержит дополнительную информацию о документе, не вошедшую, согласно правилам, в другие области описания.
   Эта информация может касаться как содержания документов, так и его физического изготовления. Сведения заимствуют из любого источника информации. Текст примечания не регламентирован, квадратные скобки не применяются. Каждому примечанию предшествует точка и тире.

   Примечания приводятся и  в том случае, когда текст издания приведен на нескольких языках. 
   Если кроме основного титульного листа имеется еще и параллельный, в примечании может быть отмечен его язык.
               Например:
 Парал. тит. на нем. яз.
 Примечания о содержании.

 Например:

 Содерж.:………….
   В описании приводятся также и примечания общего характера: о справочном аппарате документа, сведения о библиографических указателях и списках. Индивидуальные особенности книг (автографы, экслибрисы, наклейки, штампы, сведения о дефектности, иллюминированные 

издания и т. д.) было решено заносить в паспорт книги.

Библиографическое описание редких и ценных книг
                 (период с 18 по начало 20 века)
   С одной стороны, это более близкий нам период, более тиражная и, соответственно, распространенная литература. С другой стороны, издания начала этого периода более тяготеют к традиции старопечатной книги (построение титульного листа, обороты,  грамматика и орфография). 
   Издания конца периода имеют более четкие и близкие современным формулировки. Но при этом, определяя такие издания как памятники книжной культуры, мы не имеем четких макетов и моделей описания этих книг. Поэтому с учетом сложившейся в отделе практики,  описание этих книг ведется по современным стандартам.
   При составлении библиографического описания редких и ценных книг необходимо заполнить следующие поля.
               Вид документа: книга, брошюра, диссертация, атлас и т. д.

 Шифр: полочный индекс.

 Тип литературы: Выбираем по характеру документа (начальное, научное, научно-техническое и т. д.).
Автор: Заносим всех авторов, указанных в источнике.

Вид автора: Выбираем из списка (персона, организация).
Авторский знак: Заполняем согласно авторским таблицам.

              Заглавие документа: Основное заглавие приводим в том виде, в каком оно дано на титульном листе в той же последовательности и с теми же знаками. Оно может состоять из одного или нескольких предложений. Если основное заглавие состоит из нескольких предложений, между которыми в источнике информации отсутствуют знаки препинания, в описании эти предложения отделяют друг от друга точкой. 
   Если заглавие на титульном листе отличается от заглавия на обложке, в примечании приводят заглавие с обложки.
 Издательство: Сведения о форме собственности издателя, распространителя и т. п. (АО, ООО и т. д.), как правило, опускают.
   В источнике информации, например, указано: Издательство «Наука», Издательский дом «Новый учебник»
   В описании необходимо указать: Наука, Новый учебник.
   Имя издателя может приводиться в краткой форме: ГНТИ, Госэнергоиздат, Госхимтехиздат.
   Если издателем является физическое лицо, то в описании приводят его фамилию и инициалы в той форме и том падеже, которые указанны в источнике информации: Зараев А. В., у И. Д. Сытина.
   При отсутствии в предписанном источнике информации имени (наименования) издателя, сведения приводят в квадратных скобках: 

               Например:

 [б. и.] 
Место издания: Название места издания приводят в форме и падеже, указанных в предписанном источнике информации. 
 Например: 
 Москва

 Киев

 В Можайске. 
   Если указано несколько мест издания, то приводят название, выделенное полиграфическим способом или указанное первым. Мы указываем названия второго и последующих мест издания и отделяем их точкой с запятой.
  Например: 

  Москва ; Киев ; Париж.
   Если место издания не указано, то его следует установить по местонахождению издателя. 
   При полном отсутствии сведений о месте издания приводим в квадратных скобках сокращение [Б. м.].

 Год издания: Год издания указывают арабскими цифрами. Если дата издания неизвестна и ее не удалось установить, то на ее месте приводят дату авторского права, дату изготовления (печатания) с соответствующими пояснениями: печ. 2000. Если на книге не указаны даты, то приводят предполагаемую дату издания: [1942?] [1898 или 1899] [ок. 1900]. Обозначение [б. г.] «без года» не приводят.
ISBN: заполняем, если есть.

Страницы или область физической характеристики: В этой области приводят сведения о количестве страниц и специфическом обозначении материала.
   Сведения о пагинации приводят теми цифрами (римскими или арабскими), которые использованы в объекте описания.  
   Если имеется группа страниц (листов, столбцов), пронумерованных в противоположных направлениях, в описании нумерация каждой группы приводится, начиная с титульного листа, в последовательности, данной в документе. Порядок нумерации оговаривается в области примечания.

               Например:

 164, 176 с.

   В примечании указываем:

   Пагинация встречная
   Иллюстрационный материал включает иллюстрации, портреты, карты, планы, ноты, чертежи и т. д. Если документ состоит в основном или полностью из иллюстраций, это отмечается в сведениях об иллюстрациях.

  Например:

  150 л. : все ил.

  150 л. : в основном ил.

   УДК заполняем с карточки генерального каталога.

               Ключевые слова 
   Сложности в определении ключевых слов заключаются в следующем:  в отличие от современных книг издания до 1917  года не снабжены аннотацией, и не всегда снабжены оглавлением. Поэтому для формулировки ключевых слов необходимо ознакомление с содержанием книги, правильное определение тематики. 
               Язык. 
   Если язык, на котором даны выходные сведения, совпадает с языком принятым для описания, а текст дан на другом языке, то в примечании отмечаем эту особенность: Текст на нем. яз. 
   Если текст дан на нескольких языках, в примечании указывают язык в последовательности, данной в издании: Текст на нем., англ., фр. яз.

   Если титульный лист и текст даны параллельно на нескольких языках, то это отмечают в примечании: Тит. л. и текст парал. на рус., фр. яз.
               Параллельное заглавие. 
   Параллельное заглавие – это эквивалент основному заглавию на другом языке или в иной графике. 
   Параллельные заглавия приводятся в описании в форме и последовательности, данной на титульном листе, и отделяют их друг от друга знаком равенства. 
 Дополнительные сведения к заглавию.
   Сведения, относящиеся к заглавию, содержат информацию, раскрывающую и поясняющую основное заглавие, сведения о виде, жанре, назначении произведения, указание о том, что документ является переводом с другого языка, данные о количестве томов и т. п. 
   Сведениям, относящимся к заглавию, предшествует знак двоеточие. Каждым последующим разнородным сведениям о заглавии также предшествует знак двоеточие.
Номер тома.
  Номер тома, выпуска приводят в сокращенной форме и с большой буквы.

                Например:

  Т.

  Вып. 
  Порядковые номера приводят арабскими цифрами.
  Заглавие тома
   Заглавие тома указываем с большой буквы и без сокращений. 
   Если в заглавии тома указан хронологический промежуток времени, пробелы между датами не ставятся.

  Например:

  1941-1945.

 Номер части
   Заполняется так же, как и номер тома.
Заглавие части 

   Заполняется так же, как и заглавие тома.
Сведения об ответственности
   Заполняются так же, как и при описании старопечатных книг.
 Область издания
    Сведения об издании заполняются аналогично описанию старопечатных изданий. 
               Например:

 Изд. 6-е, перераб. и допол. 
   В сведениях об издании редких и ценных книг отражаются репринтные и факсимильные издания.
 Например:

 Репр. воспроизведение.

 Факс. изд. 
Область примечания
   Область примечания содержит дополнительную информацию о документе, не вошедшую, согласно правилам, в другие области описания.
   Эта информация может касаться как содержания документов, так и его физического изготовления. 
   Сведения заимствуют из любого источника информации. 
   Текст примечания не регламентирован, квадратные скобки не применяются. Каждому примечанию предшествует точка и тире.

   Приводятся в описании и примечания общего характера: о справочном аппарате документа, сведения о библиографических указателях и списках.

               Область серии.
   Область серии содержит сведения о серийном издании, отдельным выпуском которого является описываемая книга.
   В этой области приводят: название серии, название подсерии, номер выпуска серии, номер выпуска подсерии. 
   Номера выпуска серии и подсерии записываются арабскими цифрами. Фамилии редакторов, основателей или других лиц, которые имеют отношение к серии, приводятся после ее названия за косой линией.
        Особенность описания миниатюрных и малоформатных книг.

   Во многих странах мира в течение нескольких столетий установилась традиция считать миниатюрными книги, размер которых не превышает 100*100 миллиметров. Книги с размерами от 100*100 мм. и не более 107*140 мм считаются малоформатными (или сувенирными). 
   Сегодня формат издания указывается в его выпускных данных и выражается в миллиметрах, где первый размер принимают за ширину книжного блока, а второй  – за его высоту (например, 145х215 мм, где 145 - ширина блока, а 215 - высота), или в размерах печатной бумаги в сантиметрах и доле листа (например, 60х90/16, где 60х90 см - размеры бумажного листа, а 1/16 - его доля). 
