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КАК ПОЛЬЗОВАТЬСЯ КАРТОТЕКАМИ

Дорогие читатели!

Служба библиографии ИМО  предлагает вашему вниманию пособие из серии «Библиографический ликбез»: « КАК ПОЛЬЗОВАТЬСЯ КАРТОТЕКАМИ», которое поможет вам правильно ориентироваться в информационном пространстве библиотеки.

Освоив представленную информацию, вы не будете испытывать трудностей при поиске нужной литературы.

Желаем вам успехов!

Очень часто вы приходите в библиотеку с желанием получить информацию на интересующую вас тему: кого – то интересует мастерство спортсменов, другого подвиги Александра Невского, третий – любит фотографировать и хотел бы найти литературу по этой теме…..

Как быть в этом случае? Как не «заблудиться» в библиотеке, найти нужную информацию и при этом не потратить драгоценное время?

Умение правильно ориентироваться в информационно – поисковой системе библиотеки необходимо каждому образованному человеку. Особое значение это имеет для школьников и студентов.

Самый популярный способ подбора литературы – это поиск в каталогах и картотеках, которые раскрывают состав, содержание фонда библиотеки в разных аспектах.

Каталог – слово греческое. Оно означает «опись», «перечень». Библиотечный каталог – это перечень имеющихся в библиотеке печатных изданий, составленных по определенной схеме.
Картотеки дополняют библиотечные каталоги. В них собраны карточки с описанием статей из газет и журналов, которые выписывает библиотека.
На карточке записаны все основные сведения о статье: автор, заглавие, год издания, номер журнала или газеты, номера страниц, где напечатана статья. На карточке вы найдете также короткую аннотацию на статью.

НАПРИМЕР:

Малов, В. Спорт становится спортом /В. Малов // А почему?.-2011.-№4.- С. 20-22.

История спорта и спортивных состязаний.

В описании в соответствии со стандартами, применяют условные разделительные знаки, которые разделяют элементы библиографического описания.

В качестве условных разделительных знаков используют знаки препинания.

Посмотрим на приведенный выше пример описания:

// отделяют название статьи от сведений об издании, в которых она помещена.

.- отделяет друг от друга выходные данные источника (год, №, страницы)

«А для чего простому читателю, - спросите вы, - нужно знать все эти тонкости правильного библиографического описания?»

Во – первых, для того, чтобы правильно оформить заказ на нужную статью. Библиотекарь, получив такую заявку, сможет быстро и качественно обслужить пользователя сэкономив время на поиск требуемого материала.

Во – вторых, для того, чтобы грамотно подготовить «Библиографический список литературы» составляемый читателем к своему докладу, реферату, курсовой и дипломной работе.

Чем больше различных картотек в библиотеке, тем легче найти нужную книгу, журнал, газету или их составные части. По содержанию и структуре картотеки могут быть самые различные:

Ø  Систематическая картотека статей (СКС)
базируется на аналитической росписи периодических изданий, сборников, разделов монографии, руководств и пособий.

Карточки в картотеке располагаются в соответствии с таблицами библиотечно – библиографической классификации (ББК).

Основные деления картотеки:
2 Естественные науки

3 Техника. Технические науки

4 Сельское и лесное хозяйство

5 Здравоохранение. Медицина

6/8 Общественные и гуманитарные науки

60 Общественные науки в целом

63 История. Исторические науки

65 Экономика. Экономические науки

66 Политика. Политическая наука

67 Право. Юридические науки

68. Военное дело. Военная наука.

70/79 Культура. Наука. Просвещение.

80/84 Филологические науки. Художественная литература.

85. Искусство

86 Религия. Мистика. Свободомыслие.

87. Философия. Логика. Этика. Эстетика

88. Психология

9 Литература универсального содержания

(библиографические пособия, справочные издания, сборники, журналы, сборники игр, развлечений, самоделок).

Основные деления еще разделены на отдельные рубрики.
НАПРИМЕР:
2 Естественные науки

20 Естественные науки в целом

22 Физико – математические науки

24 Химические науки

26 Науки о Земле (геодезические, геофизические, геологические и географические науки).

28 Биологические науки

Названия отделов – рубрики пишутся на каталожных разделителях.

Основные отделы написаны на центральных разделителях:

63. История.

Исторические науки

Дополнительные рубрики написаны на левосторонних и правосторонних разделителях:

63.3(0) Всемирная история

63.3(2)Первобытное общество

Материалы внутри отделов расставляются в обратной хронологии, т. е. самая свежая информация располагается вначале раздела.

НАПРИМЕР: А почему.-2011.- №2

А почему. - 2009.- №7

затем Юный эрудит. - 2008.- №9 и т. д.

Если вы не знаете, в каком отделе систематической картотеки искать информацию на интересующую вас тему загляните в Алфавитно – предметный указатель (АПУ).
Указатель составлен из карточек, на которых написаны наименования отдельных вопросов, предметов, а рядом указаны индексы. Карточки указателя расставлены в алфавитном порядке.

НАПРИМЕР, вам нужно найти статьи о коллекционировании марок. В указателе за разделителем с буквой «М» находим карточку:

МАРКИ. КОЛЛЕКЦИОНИРОВАНИЕ – 76.19

По индексу 76.19 вы легко найдете нужный ящик картотеки.

АПУ всегда помещен пред картотекой.
Ø  Краеведческая картотека (КК)
Источником формирования краеведческих картотек служат книги, периодические и продолжающиеся издания, выходящие на территории региона.

Схема картотеки также соответствует Библиотечно – Библиографической классификации (ББК). Включает следующие разделы:
- История территории в целом;

- Географические и экономические особенности региона;

- Экология;

- Особенности развития промышленности, сельского хозяйства, транспорта;

- Сведения демографического характера;

- Сведения о культуре, науке, и искусстве региона;

- Художественная литература, фольклор;

- Особенности языка края.

В пределах разделов часто выделяются рубрики персонального характера, касающиеся жизни и творчества выдающихся деятелей науки и культуры, лидеров общественных движений и т. д.

Расположение материала за каждым разделителем следующее:

Ø  вначале в алфавитном порядке книги,

Ø  затем расставляются карточки на статьи из сборников,

Ø  а в конце карточки на статьи из периодических изданий в обратно - хронологическом порядке.

Дополняет картотеку Алфавитно – предметный указатель (АПУ).

Тематические картотеки

Отражают материалы по наиболее актуальным и востребованным темам. Полнота отбора информации зависит от назначения картотеки. Часто они носят временный характер. Их ведение прекращается, когда рассматриваемая проблема перестает быть актуальной.

НАПРИМЕР: «Все звезды: твои кумиры» и т. п.

В последние годы в библиотеках наряду с традиционными (карточными) картотеками создаются ЭЛЕКТРОННЫЕ БАЗЫ ДАННЫХ (ЭДБ).
ЭБД содержат библиографические описания книг или журнальных и газетных статей, а не их тексты, как часто представляют читатели.

Составляя библиографическое описание библиограф заносит информацию о той или иной статье по определенным полям. НАПРИМЕР:

Поле «Основная рубрика» – её содержание составляет название области человеческих знаний: ГЕОГРАФИЯ, БИОЛОГИЯ, ПОЛИТИКА и т. п.

«Географическая рубрика» – поле, куда заносятся названия географических объектов (страны, горда и т. п ), о которых идет речь в статье.

Поле «Персоналии» содержит в себе информацию о лицах (фамилии), представителях всех отраслей человеческой деятельности (писателей, ученых, художниках, певцах, спортсменах)

В ЭБД есть различные параметры поиска: по фамилии автора статьи, по ключевым словам, по персоналии и др.

Поле Ключевые слова (КС) используется в поиске чаще всего, так как именно в нем раскрывается основное содержание статьи с помощью специально подобранных библиографом слов. Поэтому очень важно при формулировании запроса найти нужные КС.

ОБРАЩАЕМ ВНИМАНИЕ!

Поиск в ЭБД требует четкой формулировки темы или точного определения Ключевых слов.

Умение пользоваться картотеками, самостоятельно находить нужную информацию пригодиться вам всегда и везде, поэтому старайтесь пользоваться картотеками И ЭБД при каждом посещении библиотеки.

Приглашаем Вас бесплатно открыть свой сайт, который будет размещен внутри портала.

· Эта инфекция начала поражать все больше детей
· Раковые клетки боятся этого фрукта больше химиотерапии
· Наташа Королева вышла на сцену без белья (фото)
· 10 минут и у вас шикарные кудряшки на весь день
· Почему дети должны знать правду про Олимпиаду в Сочи
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