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Дорогие коллеги!

В последнее время большое значение приобрела издательская деятельность библиотек как одно из направлений информирования пользователей, продвижения книги и чтения.
Библиотеки выпускают широкий круг информационно-библиографической продукции для разных категорий пользователей, ориентируясь на их читательские запросы и потребности, учитывая возрастные особенности.
Данные материалы знакомят с видами информационно-библиографических пособий, а также с методикой их составления.
Бюллетень адресован библиотекарям, ведущим библиографическое обслуживание пользователей и осуществляющим выпуск информационно-библиографической продукции.


    













                   


Информационно-библиографические 
пособия: виды и формы 

Основополагающим нормативным документом информационно-библиографической деятельности является ГОСТ 7.0-99 «Информационно-библиографическая деятельность, библиография. Термины и определения». Он выделяет три основных типа библиографических пособий – библиографический указатель, библиографический список и библиографический обзор, хотя известны и другие типы пособий, которые можно рассматривать уже как варианты названных.
Согласно ГОСТу библиографическое пособие – это упорядоченное множество библиографических записей. То есть наличие библиографического списка или библиографической записи отличает библиографическое пособие от информационного.
Библиографические пособия можно разделить на две группы: пособия крупных и пособия малых форм. Крупными формами признано считать библиографические указатели, путеводители, очерки и обзоры, библиографические антологии и энциклопедии. Малые формы библиографии – списки литературы, памятки, закладки, буклеты, листовки, планы чтения и т.д.
В библиотеках в последнее время приобрели популярность именно малые формы рекомендательной библиографии. Они оперативны, помогают своевременно донести до читателя информацию о новой литературе, писателях, учебных заведениях, обо всем, что интересно  пользователю. Такие пособия отличаются мобильностью и актуальностью.
При составлении пособий малой формы нужно учитывать, что они оформляются красочно, снабжены обширными рекомендательными аннотациями, которые написаны живо и занимательно. 
БИБЛИОГРАФИЧЕСКАЯ ЗАКЛАДКА – одна из малых форм рекомендательной библиографии, цель которой – пробудить читательский интерес к определенной книге, автору или теме. Библиографическая закладка представляет собой полосу бумаги разного размера (чаще узкую). На одной стороне закладки помещается название и изображение обложки книги, к которой она составлена, а на обратной стороне содержится информация о других изданиях близких к ней по тематике или жанру, которые имеются в фонде, или список других произведений этого же автора.
Наряду с художественной литературой закладка может включать и научно-популярную литературу по этой же теме.
Формат закладки: ширина – 5-8 см, высота – 25-30 см. В закладке дается обычно до 10 названий. Здесь можно использовать не только индивидуальные, но и групповые аннотации, тексты, связывающие книги между собой. 


ТЕМАТИЧЕСКАЯ ЗАКЛАДКА












БИБЛИОГРАФИЧЕСКАЯ ПАМЯТКА – малая форма библиографического пособия, предназначенная для помощи читателям в первоначальном знакомстве с книгами о деятельности какого-либо лица или об общественно значимом событии. Памятка рекомендует читателю минимум литературы, связанной с памятной датой, узким вопросом.
Цель памятки, посвященной определенной личности, – познакомить читателя с основными произведениями определенного лица (писателя, деятеля искусства и др.) и помочь в изучении его жизни и творчества. Для памятки отбираются наиболее ценные издания его произведений, имеющиеся в библиотеке, а также литература, посвященная его жизни и творчеству: воспоминания, издания документального и биографического характера, художественные произведения разных жанров. Наряду с моноизданиями рекомендуются также главы из книг, вступительные статьи, очерки, материалы из журналов и сборников, посвященные данному лицу.
Разделы памятки следуют друг за другом в определенном порядке:
˜предисловие (или введение) с краткой биографической справкой (необходимые фактические сведения и информация об истории создания произведений);
˜обзор основных произведений;
˜список основных изданий и публикаций (если в библиотеке одно и то же произведение представлено в разных изданиях, то выбирают одно, более новое издание или издание, оснащенное научно-справочным аппаратом);
˜краткий список литературы о жизни и творчестве (сначала приводят библиографические описания книг, характеризующих жизнь и творчество в целом, а затем литературу об отдельных периодах и конкретных произведениях).
Тот же самый принцип используется при составлении библиографической памятки о каком-либо значимом событии: описание события, по возможности фотография иллюстрация и рекомендательный список литературы.

Библиографическую памятку можно использовать для первоначального ознакомления с темой, творчеством автора, но не для углубленного изучения. Часто библиотекари оформляют памятки в виде буклета, т.е. издания в виде одного листа печатного материала, сфальцованного любым способом в два или более сгибов.















ТЕМАТИЧЕСКАЯ  ПАМЯТКА - БРОШЮРА


















БИБЛИОГРАФИЧЕСКИЙ СПИСОК – это библиографическое пособие, состоящее из совокупности библиографических записей небольшого объема, с простой структурой понятной пользователю, не имеет справочного аппарата. Библиографический список включает сведения о произведениях, как правило, по узкой конкретной теме или вопросу. В качестве синонима используется термин «список литературы». Может быть как самостоятельным пособием, так и частью другого издания (внутрикнижный,  внутригазетный, внутрижурнальный, пристатейный,  прикнижный).
Также библиографический список часто сопровождает неопубликованные документы: диссертации, научные отчеты.



     


РЕКОМЕНДАТЕЛЬНЫЙ СПИСОК составляется, как правило, по наиболее важным или актуальным темам. В соответствии с читательским и целевым назначением отбираются печатные и электронные документы, опубликованные в течение последних 3-5 лет. Объем обычного рекомендательного списка невелик – 15-20 названий книг и статей.
Аннотации должны быть четкими, краткими, продуманными. Произведения группируются по разделам, причем вначале обязательно помещают общий раздел, где рекомендуются книги и статьи по теме в целом, а затем 2-3 частных раздела. Внутри разделов сначала приводятся библиографические описания наиболее ценных, интересных и доступных материалов. Структура рекомендательного списка внутри раздела может предусматривать следующее деление: книги, материалы периодической печати, информация сети Интернет, мультимедийные издания в алфавите авторов и произведений. К рекомендательному списку дается краткое предисловие, а к каждому разделу – небольшие вводные тексты или цитаты, объясняющие суть раздела.
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КРАЕВЕДЧЕСКОЕ БИБЛИОГРАФИЧЕСКОЕ ПОСОБИЕ
 Широко практикуются составление списков, памяток, планов чтения краеведческой тематики. Этой работе присуща своя специфика. При отборе материалов следует учитывать связь произведений с краем – его прошлым и настоящим, с жизнью и деятельностью людей, живших и живущих в крае. Поэтому в первую очередь просматривают краеведческие каталоги, картотеки, базы данных, основные краеведческие библиографические пособия. 
Составителям краеведческих пособий необходимо осуществлять отбор многочисленных газетных публикаций.
Аннотирование произведений краеведческого характера тоже имеет свои особенности. Составляются преимущественно аналитические аннотации, в которых важно не просто сообщить факты, имена, географические названия, упомянутые в произведениях, но и привести сведения наиболее интересные с точки зрения изучения края, можно использовать также метод цитирования, перепечатки небольших текстов из редких и не всегда доступных документных источников.















ПЛАН ЧТЕНИЯ или путевка читательского интереса составляется в том случае, когда читателю в целях самообразования, расширения общекультурного или профессионального кругозора необходимо изучить определенный вопрос. Библиотека предлагает ему помощь в организации рационального чтения: в ходе беседы с читателем выясняется, что и в каком объеме его интересует, какие книги или статьи он уже прочитал. Выявляется литература, отбирается нужное количество книг и статей (обычно не более 5-7 наименований), которые и составляют «обязательный минимум». Читателю разъясняется, почему нужно изучать литературу именно в предложенном порядке, а не иначе, с какими произведениями важно познакомиться в самом начале, с какими позже, на что следует обратить особое внимание.












                                   



















                              
 ПЛАКАТ    – это крупноформатное нефальцованное (без сгибов) издание в виде одного или нескольких листов печатного материала, как правило, иллюстрированное или выполненное средствами компьютерной графики, несущее информацию и украшающее интерьер или экспозицию, сопровождаемое крупным рекламным заголовком – слоганом, который лаконично и образно отражает основные черты рекламируемого объекта. 














 

ЛИСТОВКА – один из самых предпочитаемых типов печатной продукции. Как правило, это одностороннее либо двустороннее малоформатное издание без сгиба. Достоинство листовок –  возможность использования в разнообразных целях. Их можно использовать в виде приглашений посетить библиотеку, пользоваться её традиционными и новыми услугами при этом лаконично говорят о её ресурсах, или на библиотечный  праздник (Например «Неделя детской и юношеской книги»). Можно использовать юбилейную листовку.
                                               


БУКЛЕТ - это многокрасочное  иллюстрированное издание, согнутое в один либо несколько раз (треугольником, «гармошкой», «домиком» и др.). Самый распространенный из них буклет, посвященный библиотеке, а так же конкретному её отделу и направлению работы. Буклет часто выполняет функцию путеводителя по библиотеке, информируя гостей о ресурсах и услугах библиотеки; может быть использован в качестве пригласительного билета на заседание клуба, встречи. Также буклеты могут быть посвящены проводимым научно-практическим конференциям, круглым столам и т. д.  Буклеты, посвященные памятным и знаменательным датам, писателям – юбилярам, книгам – юбилярам, содержат нужный материал, позволяющий более эффективно  подобрать литературу подходящей темы. В форме буклета моет быть выполнен и   рекомендательный список  литературы. Можно создавать буклеты в программе Microsoft Office Word, но удачнее они получаются в программе Microsoft Office Publisher. 







                        




Для кого – то сделать буклет – это целая проблема. Хотя на самом деле, эта работа – если правильно к ней подойти, не такая уж и сложная. Я хочу подробнее познакомить Вас с этим.
Прежде чем перейти к ответу на вопрос о том, как сделать буклет, для начала стоит определиться, что именно буклетом является. Дело в том, что часто (быть может, даже в большинстве случаев) буклетом называют брошюру. Поэтому ниже мне хотелось бы дать четкие определения того, что такое буклет и что такое брошюра.
Буклет (от англ. booklet) – это сфальцованный в два и более сгибов лист бумаги, на обеих сторонах которого размещена текстовая и/или графическая информация. Традиционно в буклетах размещают рекламную информацию, откуда и пошло название «рекламный буклет»
Брошюра – это книжное издание объемом от 4 до 48 страниц. Поскольку в мире есть огромное количество брошюр рекламного характера, корректно использовать термин «рекламная брошюра»
Как видите, всё довольно просто: если лист бумаги один, и он сфальцован (согнут) в одном или нескольких местах – то это буклет; если листов несколько (но не более 48 страниц), то это брошюра. 
Буклет: его задачи и целевая аудитория
Прежде, чем начать работать над буклетом, я настоятельно рекомендую,  ответить на два вопроса:
1. Какова цель и задачи рекламного буклета (иначе говоря, зачем он нужен)?
2. Кто является целевой аудиторией буклета (для кого мы его делаем)?
 (
12+
)А аудиторию, как вы уже знаете, мы обязаны теперь обозначать на каждом издании. Выглядеть это должно примерно так:                      
   Структура буклета
Вы знаете задачи буклета и его целевую аудиторию. Что дальше? Дальше – чтобы правильно сделать буклет – вам нужно понимать, из чего он будет состоять – нужна детальная структура буклета.
Разработать структуру буклета достаточно просто. Для этого нужно сделать всего три вещи:
1. Составить список всех разделов/позиций, которые нужно включить в буклет
2. Определить порядок этих разделов/позиций (включая содержание – если речь идет о рекламной брошюре)
3. Расставить их по страницам (в порядке очередности)
Часто забывают о кратности страниц буклета. Количество страниц буклета (брошюры) обязательно должно быть четным (уже потому, что информация располагается с двух сторон листа) и, как правило, кратным четырем.
Последнее относится именно к брошюрам – книжным изданиям от 4 до 48 страниц (обратите внимание, что кратность четырем есть даже в определении). Ведь что такое брошюра? Это несколько согнутых пополам и сшитых (или скрепленных) по центру листов бумаги, на которых с обеих сторон размещена некая информация.
Таким образом, на одном листе умещается четыре страницы. А добавлять страницы в буклет можно только целыми листами – либо на четыре страницы больше, либо на четыре страницы меньше. Отсюда и кратность четырем. Однако кратность страниц зависит и от того, как они будут скрепляться между собой. Если речь идет о скрепке (самый распространенный метод) или сшивании, количество страниц буклета обязательно должно быть (и в итоге будет) равно четырем. Есть еще вариант пружинной спинки. Тогда на одном листе размещаются две страницы, поэтому кратность такого буклета равна двум.
Дальнейшая работа уже чисто техническая:
· Подбор фотографий
· Написание текстов
· Вёрстка и оформление
При создании буклета должны быть реализованы следующие принципы:
· Принцип доверительного разговора
Текст представляет собой диалог автора с предполагаемым читателем. Автор задает вопросы, дает советы, пытается вызвать на ответную откровенность, которую потенциальный читатель проявит при написании отзыва.
· Принцип ненавязчивого убеждения
Автор в ненавязчивой форме предлагает, например, написать отзыв, показывает, какой силой обладает слово, как оно может повлиять на поступки людей.
· Обратная связь
Читателю предлагается дополнить буклет своими идеями. Например, можно предложить свой, не включенный в перечень, вид отзыва. Или дополнить банк лексики своими словами и выражениями.                                      


ДАЙДЖЕСТ - это издание, призванное донести до читателя только главные идеи и факты, которые содержатся в источнике.  Дайджесты могут содержать аналитические обзоры, статистические данные, фрагменты текстов публикаций, официальные и нормативные документы, подобранные по определенной теме и др. Каждый фрагмент, извлеченный из текста, сопровождается ссылкой на описание документа в целом. Отличие дайджестов от указателей состоит в том, что при составлении указателей группируются документы, а при составлении дайджестов – фрагменты текстов. Для дайджестов характерны: узость тематики, различие аспектов рассмотрения проблемы, несовпадение точек зрения различных авторов и т.д.
Просматриваются при отборе материала как книжные, периодические издания, так и Интернет - публикации.



ГАЗЕТА –  печатный орган  библиотеки. На страницах газеты вы можешь публиковать творчество (стихи, прозу, рисунки, фотографии, кроссворды, викторины и т.п.) учащихся, узнать их мнение о книжных новинках и многое другое. Газета нашего библиотечно- информационного центра «Страна Читалия». Издаем ее совместно с детьми.
«Страна Читалия»  - предполагаемый объем 8-14 листов.  На страницах этой газеты мы рассказываем учащимся гимназии о том, чем живёт библиотека,  какие организовываем мероприятия.  Проводим среди ребят  различные опросы по вопросам чтения и  данные публикуем в этом издании. Рассказываем о фонде библиотеки, книжных новинках. Главная задача газеты – пропаганда книги и чтения. Это здорово и увлекательно. Примеры создания газет и журналов есть в отдельных учреждениях и там тоже есть интересные задумки. Мне думается, что совместный труд, согласно философии Матроскина, действительно облагораживает и помогает. Вместе с читателями  говорим о новостях библиотеки, или для родителей о контрафактных учебниках, что очень актуально сегодня. Это и библиотекарю плюс и проектная деятельность с учащимися, что является частью педагогической составляющей профессии, и информирование родительской общественности. 
Информационно-библиографические пособия малой формы для учащихся – лишь первая ступень к формированию читательских интересов, серьезной самообразовательной работе. Следующая ступень – это самостоятельное использование печатных рекомендательных пособий














СЛОВАРЬ
Актуальность – (от лат. Actualis) – существующий, современный) – важность,  значительность  чего-либо  для  настоящего  момента,  злободневность,  современность. 
Алгоритм – обобщенная  схема каких-нибудь действий, совокупность последовательных шагов, приводящих к желаемому результату. 
ГОСТ – государственный стандарт. 
Дайджест – (от лат. Digest – краткое изложение) — это фрагменты текстов многих  документов (цитаты,  выдержки,  конспекты),  подобранные  по  определенной  теме,  не  обеспеченной  обобщающими  публикациями,  и  находящиеся  в  сфере интересов реальных или потенциальных читателей. 
Документ – материальный объект с зафиксированной на нем информацией в  виде  текста,  звукозаписи  или  изображения,  предназначенный   для   передачи  во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования. 
Документ  первичный  –  документ,  являющейся  непосредственным  результатом профессиональной деятельности создателей информации — писателей, композиторов, художников, журналистов, научных работников, инженеров и т.д. 
Объект – лицо, явление, предмет, на которые направлена какая-либо деятельность. 
Персональный  указатель   указатель  личных  имен,  пособие,  представляющее собой связанное повествование о документе. 
План-проспект  –представляет  собой  составленный  в  определенном  порядке перечень глав и развернутый перечень вопросов, которые должны быть освещены в каждой главе. 
Предметная  рубрика  —элемент  информационного  поиска,  представляющая собой краткую формулировку темы. 
Предметный  указатель  —  вспомогательный  аппарат,  представляющий собой алфавитный перечень предметных рубрик, раскрывающих содержание документа.
Рубрикатор – классификационная таблица иерархической классификации, содержащая полный перечень включенных в систему классов и предназначенная  для  систематизации  информационных фондов, массивов  и  изданий,  а  также  для  поиска в них. 
Свертывание информации  – изменение физического  объема  сообщения (документа)  в  результате  его  аналитико-синтетической  переработки,  сопровождающееся уменьшением его информации. 
Ссылка – это запись, связывающая между собой части документа, библиографические записи, классификационные деления, предметные рубрики. 
Цитата — дословная выдержка из какого-нибудь текста. 
Цитирование  – дословное  воспроизведение  фрагментов  первичного  документа. 
Экстрагирование — вытяжка из первичного документа наиболее ценных в смысловом отношении фрагментов текста. 
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Информационно-библиографические пособия. Малые формы библиографии: инф. бюллетень / сост. Л.И.Чиркова  – Старый Оскол, МБОУ «Гимназия №18», БИЦ, 2014. –  9 с.: ил. - (Сер. «Библиопрофи». Вып. 1) 
В настоящее время в библиотеках зачастую работают люди с непрофильным образованием, которые имеют смутное представление о библиографии и библиографических пособиях. 
Первый выпуск информационного бюллетеня открывает новую серию «Библиопрофи» в помощь профессиональной деятельности библиотекарей и посвящён малым формам библиографии.
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