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Речевой модуль «Общая инструкция. 
1.    Обратиться к справочному фонду. Это могут быть словари, справочники и энциклопедии. Здесь можно найти характеристику любой темы или предмета и, возможно, список литературы по данному вопросу.  

2. Использовать алфавитный каталог. С его помощью можно найти необходимый документ, зная его автора или название, если отсутствует автор. Каталожные карточки в таком каталоге расставлены в алфавите фамилий авторов или заглавий документов.  

3. Обратиться к систематическому каталогу. Он раскрывает содержание фондов библиотеки по отраслям знаний. Каталог разбит на отдельные части, которые представляют отдельные отрасли знания и имеют индексы — условные цифровые обозначения.  

4. Использовать алфавитно-предметный указатель (АПУ). Это массив карточек с перечнем наименований предметов или список (отраслей знаний, явлений, тем, имён и т. д.), литература о которых расположена в каталоге. На каждой карточке написаны название темы и раздел каталога (индекс ББК).  

5. Использовать библиографические указатели. Это аннотированные списки литературы, подобранные по какой-то определённой теме или ряду близких тем.   

6. Обратиться к систематической картотеке статей. Она построена по схеме систематического каталога, то есть отражает статьи по отраслям знаний.   

АЛФАВИТНЫЙ КАТАЛОГ (АК) 

  С помощью (АК) можно найти необходимый документ, зная его автора или название, если отсутствует автор. Каталожные карточки в АК расставлены в алфавите фамилий авторов или заглавий документов (если отсутствует автор).

 Центральный алфавитный каталог   «ЦБС» находится в  фойе  Центральной библиотеки г. Изобильного

 Пошаговая инструкция самостоятельного поиска в алфавитном каталоге:

1. Определить, с какой буквы начинается фамилия автора. Нужно открыть каталожный ящичек на ту букву и найти разделитель с этой буквой. Карточки внутри этой буквы также расставлены по алфавиту (обычно на две или три буквы). 

2. Найти произведения одного автора. Фамилия автора помещается на отдельный разделитель, за которым следуют полное собрание сочинений в порядке убывающей полноты изданий, избранные сочинения, затем отдельные произведения по алфавиту их названий. 

3. Если в каталоге отсутствуют инициалы или указан только один инициал, нужно поставить карточку сначала без инициалов, затем с одним, с двумя инициалами, потом с именем и отчеством. Просмотрев карточки с нераскрытыми инициалами, следует вести просмотр дальше. 

4. Если книга написана двумя или тремя авторами, нужно искать описание по фамилии первого автора. Соавторы при расстановке не учитываются. 

5. Чтобы получить нужную книгу, из каталожной карточки нужно выписать следующие сведения:

· шифр книги; 

· фамилию автора; 

· название книги; 

· год издания; 

· том (если издание многотомное). 

Главное условие эффективного поиска нужных документов с помощью алфавитного каталога (АК) — это знание алфавита. 

СИСТЕМАТИЧЕСКИЙ КАТАЛОГ (СК) 
 Систематический каталог (СК) раскрывает содержание фондов библиотеки по отраслям знаний.  Каталог разбит на отдельные части, которые представляют отдельные отрасли знания и имеют индексы - условные цифровые обозначения (индекс ББК). Научиться пользоваться систематическим каталогом поможет знание основных разделов, т.к. в систематическом каталоге карточки расставлены по отраслям знания, т.е. по отделам.  

Последовательность самостоятельного поиска в систематическом каталоге:

1. Определить предмет поиска. Важно выбрать ключевое слово или словосочетание, которое несёт главную смысловую нагрузку. Не рекомендуется использовать слова, не имеющие определённого предметного характера.  

2. Найти ключевое слово в алфавитно-предметном указателе (АПУ). Это вспомогательный аппарат, который представляет собой алфавитный перечень предметных рубрик с указанием классификационных индексов.  

3. Если ключевое слово отсутствует в АПУ, можно попробовать заменить его синонимом, подобрать наиболее точные и общеупотребительные термины или применить метод инверсии.  

4. Найти индекс в систематическом каталоге. Он указан на этикетках и разделителях.  

5. Отыскать разделитель с этим индексом внутри ящика.  

6. Просмотреть массив карточек с библиографическим описанием.  

7. Выбрать нужные документы по индексу внизу карточки.  

При работе с карточным каталогом также важно уточнить место хранения и шифр документа.  

В современных библиотеках есть электронные каталоги, которые помогают осуществлять поиск через интернет. 

Алфавитно-предметный указатель (АПУ), представляющий собой массив карточек с перечнем наименований предметов или список (отраслей знаний, явлений, тем, имен и т.д.), литература о которых расположена в каталоге. На каждой карточке написаны название темы и раздел каталога (индекс ББК) (например, «Звезды» - 22.6). Карточки в алфавитно-предметном указателе расположены в порядке алфавита наименования предметов.
Пошаговая инструкция самостоятельного поиска в работе с алфавитно-предметным указателем (АПУ):

1. Определить предмет поиска. Например, биохимия. 

2. Найти в АПУ ящик с соответствующей буквой. Ящики АПУ снабжены этикетками с указанием букв алфавита, с которых начинаются первая и последняя записи в ящике. 

3. В ящике найти соответствующую карточку АПУ с предметной рубрикой. Рядом с ней указан индекс библиотечно-библиографической классификации (ББК). 

4. Выписать индекс. Например, 28.07.

5. По указанному индексу найти соответствующий раздел в систематическом каталоге.  

Если искомого слова или словосочетания в АПУ нет или нет описания на книгу в систематическом каталоге, то следует изменить формулировку и повторить поиск по АПУ. Если снова ничего не найдено, нужно обозначить предмет поиска более широким понятием и ещё раз повторить поиск в АПУ.  

Если и в этом случае ничего не найдено, рекомендуется обратиться к библиотекарю. 

Систематическая картотека статей, которая построена по схеме систематического каталога, то есть отражает статьи по отраслям знаний.
  Алгоритм самостоятельного поиска в систематической картотеке статей (СКС):

1. Сформулировать тему запроса в виде ключевого слова. Не рекомендуется выбирать в качестве первого слова слова, не имеющие определённого предметного характера. Исключением являются устойчивые словосочетания или наименования отдельных дисциплин. 

2. Найти ключевое слово в алфавитно-предметном указателе (АПУ) и определить индекс библиотечно-библиографической классификации (ББК). АПУ содержит алфавитный перечень предметных рубрик, в которых указаны наименования отраслей знания и научных дисциплин. 

3. Обратиться к СКС, найти необходимое деление и просмотреть каталожные карточки по интересующей теме.  

Пример поиска: нужно найти информацию о компьютере. Ключевое слово — компьютер. В АПУ находим это слово и определяем индекс, например 32.971.3. Запоминаем две первые цифры индекса ББК (32) и обращаемся к СКС. В СКС отыскиваем необходимое деление шифра ББК (32.971.3) и просматриваем каталожные карточки по данной теме. 1
Библиографические указатели - это аннотированные списки литературы, подобранные по какой-то определенной теме или ряду близких тем. 
Несколько шагов:
1. Постановка цели и задач. Нужно очертить желаемый результат, определить последовательность действий.  

2. Определение научной области. Можно сформировать список смежных отраслей, чтобы расширить границы исследования.  

3. Выбор вида первоисточника. Например, для написания дипломных проектов используют справочные, учебные материалы, данные об объекте исследования. Для монографий и диссертаций — более достоверные и качественные первоисточники: научные статьи, монографии, обзоры экспертов и практиков.  

4. Указание авторства. Можно конкретизировать автора, указав фамилию исследователя.  

5. Хронология публикаций. Важно использовать актуальные данные, к которым относят публикации, дата выхода в свет которых не превышает 3–5 лет.  

6. Настройка фильтра поиска. В библиографических указателях есть фильтр, который позволяет конкретизировать параметры поиска. Можно указать, например, даты публикаций, вид исследований, научную область, ключевые слова или тему.  

7. Анализ первоисточников. Нужно проверить информацию на актуальность, достоверность и надёжность.  

8. Обработка, анализ и систематизация собранных фактов. К этим действиям можно приступать после сопоставления всех основных параметров: от темы до даты публикации, оценки качества информации.  

Библиографические указатели могут быть как самостоятельными изданиями, так и прикнижными (пристатейными) списками литературы. 

КРАЕВЕДЧЕСКИЙ СИСТЕМАТИЧЕСКИЙ КАТАЛОГ (КСК) 
В Центральной библиотеке  г. Изобильного ведется сводный краеведческий систематический каталог ( КСК), с более углубленной структурой.
Краеведческая систематическая картотека (КСК) пополняется карточками с  б/ф описанием поступивших краеведческих изданий, карточек с библиографическими записями из местных газет, неопубликованных документов  и т.д

Дополняет краеведческий каталог (картотеки) ежемесячный бюллетень газетных публикаций «Изобильненские вести». Регулярно для КСК ведётся аналитическая роспись статей из периодических изданий, получаемых библиотеками ЦБС: газет «Наше время», «Изобильненский муниципальный вестник», «Ставропольская правда». Бюллетень представлен на сайте библиотеки в разделе «Краеведческие пособия.
Последовательность работы:

1. Определить предмет поиска. Важно правильно сформулировать тему или предмет.  

2. Найти его в алфавитно-предметном указателе (АПУ). Это массив карточек с перечнем наименований предметов, литература о которых расположена в каталоге. Карточки в указателе расставлены в порядке алфавита наименований отраслей знания, научных дисциплин, явлений, процессов, событий и т. п..  

3. Найти нужный раздел в каталоге. Все названия разделов и подразделов написаны на каталожных разделителях с указанием индекса. Нужно запомнить указанный индекс и в каталоге, за разделителем с этим индексом, найти карточки на книги по интересующей теме. 

4. Выбрать нужные книги, внимательно прочитав библиографическую запись на карточках.  

5. Составить список и сделать заказ, обратившись к библиотекарю. 

КСК, в частности, пополняется карточками с описанием поступивших краеведческих изданий, карточек с библиографическими записями из местных газет, неопубликованных документов и т. д.. 

 ФОНД  НАКОПИТЕЛЬНЫХ ТЕМАТИЧЕСКИХ ПАПОК  

   Фонд накопительных тематических  папок особенно краеведческой тематики. активно используется в поиске ответов на запросы читателей во всех библиотеках системы.

  В каждой библиотеке «ЦБС» Изобильненского муниципального округа  собран ценный краеведческий материал,  из собранных неопубликованных документов: фотографий, свидетельств, воспоминаний о важных событиях истории своего населенного пункта.

1.Определить предмет поиска. Например, «Библиотеки Изобильненского округа

2.Обратиться к стенду с накопительными папками

3.найти нужную папку с информацией

4получить информацию

или на сайте библиотеки

.1.открыть поисковик

2.найти изобцбс.рф

3.зайти на сайт

4. в левой строчнице найти  «ЭЛЕКТРОННАЯ  КОЛЛЕКЦИЯ  (ЭлК) МКУК «ЦБС ИМО СК» г. Изобильный»
5.найти нужную информацию

ЭЛЕКТРОННЫЕ РЕСУРСЫ
     Электронный каталог – информационная система, содержащая сведения о всей библиографической информации фонда библиотеки. Электронный каталог – это удобный и современный инструмент поиска необходимых изданий.

Электронный каталог,  находится в Центральной библиотеке, представляет собой машиночитаемый библиотечный каталог, работающий в режиме реального времени и являющийся составной частью справочно-поискового аппарата библиотеки и центральным звеном автоматизированной библиотечной системы (АБИС), разработанный ЗАО «Компания ЛИБЭР». ЭК доступен читателям в будние дни с 10 до 18 часов. Количество записей за год составляет 9081. экземпляров литературы. Всего зарегистрировано 88109 экз.

    ЭК доступен через сайт МКУК «ЦБС ИМО СК» г. Изобильный  
https://изобцбс.рф/custom/11 
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Пошаговая инструкция для самостоятельного поиска в электронном каталоге:

1. Выбрать базу данных из раскрывающегося списка. По умолчанию может быть установлена базовая поисковая форма, для опытных пользователей доступна расширенная или профессиональная.  

2. Заполнить поисковые поля для интересующих областей поиска. В базовой форме обычно есть поля «Автор», «Заглавие», «Предмет», «Все поля» и поля ограничений: «Год публикации», «Язык публикации», «Ограничения по форме содержания».  

3. При необходимости задать ограничения поиска. Например, можно ограничить поиск по году публикации и типу документа.  

4. Нажать кнопку «Искать». На экране появится список документов, которые соответствуют запросу.  

Некоторые рекомендации по составлению поисковых запросов:

· Использовать приём поиска с усечением запроса. Это поможет улучшить качество поиска.  

· Вводить только необходимую информацию. Не нужно вставлять пробелы, прочерки и т. п. в те поля, по которым не планируется проводить поиск.  

· Проверять правильность орфографии запроса. Если по запросу не было найдено ни одного результата, возможно, допущена орфографическая ошибка.  

· При тематическом поиске по полю «ключевые слова» применять синонимы.  

· При поиске по ключевым словам вводить слово или фразу на естественном языке. 

ЭЛЕКТРОННАЯ КОЛЛЕКЦИЯ  (ЭлК) МКУК «ЦБС ИМО СК» г. Изобильный
 В целях обеспечения свободного доступа к краеведческой информации, получения возможности полнофункциональной работы с текстами, необходимости сохранения документального краеведческого наследия и его широкой популяризации ведётся   работа по оцифровке статей их местных периодических изданий «Наше время», «Изобильненский муниципальный вестник», которые  размещены на сайте библиотеки г. Изобильного в разделе «Оцифрованные документы»: 

     Подразделы:

- «Экологические проблемы Изобильненского округа»

- «Изобильный в названиях улиц»

- «Гордость изобильненской земли» (награды, спорт)

- «Казачество»

- «Изобильненские писатели»

- «Портреты земляков»

- «Туризм. Туристические маршруты ИГО» (Цб, в течение  года)

- «Люди труда»

- «Спортивные достижения округа»… и др.

(ЭлК) доступна через сайт МКУК «ЦБС ИМО СК» г. Изобильный  

https://изобцбс.рф/custom/13
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Для работы с ЭЛЕКТРОННОЙ КОЛЛЕКЦИЕЙ

1.ЗАЙТИ НА САЙТ ИЗОБЦБС.РФ

2.СЛЕВА НАЙТИ РУБРИКУ «Электронная коллекция»

3.зайти в рубрику

4.открыть нужный подраздел

5.выбрать интересующую информацию

6.скачать информацию на носитель
ИНТЕРНЕТ

     Во всех библиотеках   «ЦБС» г. Изобильного  организованы автоматизированные места (АРМ), предоставляющие пользователям возможность самостоятельно с помощью компьютера ,  осуществлять поиск нужной им информации справочного, правового, научного, учебного характера в электронных ресурсах  МКУК «ЦБС ИМО СК» г. Изобильный  и информационных  ресурсах сети Интернет, ссылки на которые размещены на сайте «ЦБС». https://ya.ru/
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Схема работы SPA-сайта:

1. Браузер пользователя запрашивает страницу. Сервер отправляет в браузер пустую HTML-страницу со скриптами.  

2. Браузер начинает выполнять эти скрипты и загружает соответствующий странице контент (текст, медиа и т. д.). 

3. Пользователь переходит в другую категорию сайта. Браузер запрашивает только изменившийся контент. 

4. Сервер отправляет данные (как правило в формате json), которые заменяются с помощью уже загруженного JavaScript.  

5. Браузер подставляет новые данные на страницу.  

Важно отметить, что так как контент подменяется скриптами, технически перезагрузки окна браузера не происходит.  

SPA-сайты подходят большим или высоконагруженным проектам, где важна скорость работы. 

ВИРТУАЛЬНАЯ СПРАВОЧНАЯ СЛУЖБА (ВСС)
   В целях совершенствования справочно-библиографического обслуживания пользователей и привлечения читателей на сайте  библиотеки  работает виртуальная справочная служба (ВСС), где каждый зарегистрированный пользователь может получить ответ на вопрос, связанный с поиском информации, касающейся информационных ресурсов и фондов библиотек системы. 
ВСС  доступна через сайт МКУК «ЦБС ИМО СК» г. Изобильный  

https://изобцбс.рф/?ysclid=m9s3mwmjl9279942046
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1.  Приём запроса. Для этого используется веб-форма или регистрационная форма.  

2. Составление портрета пользователя. Включает в себя ФИО, возраст, персональный электронный адрес и формулировку информационного запроса.  

3. Анализ запроса.  

4. Поиск, выявление и отбор релевантной информации.  

5. Предоставление ответа. Обычно это составление письма и отправка его по электронной почте пользователю. Иногда ответ размещают на странице виртуальной справочной службы сайта библиотеки, а пользователю направляют ссылку.  

6. Внесение запроса и ответа в архив выполненных справок.  

Виртуальные справочные службы могут предоставлять различные виды справок: тематические, адресные, уточняющие и фактографические. Также пользователи могут получить методические консультации по поиску информации
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