БИБЛИОГРАФИЧЕСКОЕ ОПИСАНИЕ ДОКУМЕНТОВ
Методическая консультация
	Библиографическое описание (БО) документов это совокупность библиографических сведений о документе, приведенных по определенным правилам и предназначенных для идентификации и общей характеристики документа. БО регламентируется ГОСТ Р 7.0.100–2018 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления».
· БО используется на каталожных карточках (расширенное БО), в списках литературы и других библиографических пособиях (может быть использован краткий вариант БО). 
· В БО имеют значения все знаки препинания и пробелы, использование строчных и прописных букв – это всё регламентируется ГОСТом. Знаки препинания, используемые в БО, называются предписанными и логика их употребления отличается от логики употребления в обычных предложениях.
· Если какие-то сведения о книге не указаны на титульном листе или его обороте, но вы их знаете (например, количество страниц), или вы узнали о них из предисловия книги, – эти сведения указывают в БО в квадратных скобках.
· ГОСТ разрешает сокращать некоторые слова, но не во всех областях, и сокращения должные соответствовать ГОСТ Р 7.0.12-2011 «Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском языке». Также будет правильным совсем не использовать сокращения в БО, чтобы облегчить себе работу.
· По новому госту нужно указывать материал или вид ресурса
	Текст : электронный. или Текст : непосредственный.
Если в списке все документы относятся к одному виду, то это можно не указывать.
Описание книги с одним-четырьмя авторами
Фамилия запятая инициалы (первого) автора Заглавие. 
Пробел двоеточие пробел  (с маленькой буквы) обозначение материала (например, учебное пособие, сборник, избранное, в 3 томах). 
Пробел косая черта пробел перечисляются все авторы-люди через запятую (И. О. Фамилия) пробел точка с запятой авторы-организации (если есть).
Точка пробел тире пробел. Город издания пробел двоеточие пробел. 
Название издательства (с большой буквы, без слов «издательство», «издательский дом» и  т. д.).
Точка пробел тире пробел. Количество страниц точка. Пример: 250 с.
Точка пробел тире пробел. Если есть – название серии в скобках с заглавной буквы (без слова «серия»)
Точка пробел тире пробел. Текст : непосредственный. Точка.

· Книги с одним, двумя, тремя, четырьмя авторами описываются под первым автором. Книги с пятью и более авторами описываются под заглавием. Книги без автора (с редактором, составителем) описываются под заглавием. После косой черты указываются через запятую все причастные лица: авторы, редакторы, составители, переводчики, художники. Разные виды ответственных лиц отделяются друг от друга пробел точка с запятой пробел. Например:
	 / А. Н. Иванов, Т. В. Петрова ; составитель Р. Г. Сидоров ; иллюстрации Т. Н. Козлодоева, А. В. Делянкина. –
· Том из многотомного издания можно описывать как отдельное издание и как часть многотомника.

Схемы библиографического описания книг
	Книга с одним автором:
	Авторов, И. О. Дорогие друзья : сборник рассказов / И. О. Авторов ;  редактор А. Н. Сидоров. – Москва : Либерея-Информ, 2023. – 250 с. – (Библиотека школьника). – Текст : непосредственный.
 	Книга с двумя-тремя авторами:
	Авторов, И. О. Дорогие друзья : сборник рассказов / И. О. Авторов, И. Я. Авторов, Я. Т. Другой;  редактор А. Н. Сидоров. – Москва : Пашков дом, 2023. – 250 с. – Текст : непосредственный.
	Книга с пятью и более авторами:
	Название книги : обозначение материала / И. О. Авторов, И. Я. Авторов, Я. Т. Другой [и др.] ;  редактор А. Н. Сидоров. – Пермь : [б. и], 2023. – 250 с. – Текст : непосредственный.
	Книга без автора:
	Дорогие друзья : сборник рассказов / [составитель А. Н. Сидоров]. – Москва : Либерея-Информ, 2023. – 250 с. – Текст : непосредственный.
	Книга за авторством организации:
	Краеведческие ероприятия в библиотеке : сборник сценариев / Центральная библиотека Очерского городского округа ; составитель А. А.  Иванова. – Очер : [б. и], 2023. – 40 с. – Текст : непосредственный.
	Том из многотомника:
	1 вариант: 
	Авторов, И. О. Дорогие друзья : избранные произведения : в 3 томах / И. О. Авторов ;  составитель А. Б. Водкин. – Том 1 : Рассказы. – Москва : Пашков дом, 2001. – 250 с. – Текст : непосредственный.
	2 вариант:
	Авторов, И. О. Рассказы / И. О. Авторов ; составитель А. Б. Водкин // Дорогие друзья : избранные произведения : в 3 томах. Том 1. – Москва : Пашков дом, 2001. – 250 с.

Описание статьи  из периоического издания
Фамилия запятая инициалы (первого) автора Заглавие. 
Пробел косая черта перечисляются все авторы-люди через запятую (И. О. Фамилия)
Точка пробел тире пробел. Текст : непосредственный пробел
Две косые черты название источника (с заглавной буквы)
Точка пробел тире пробел. Год издания (только четырехзначное число)
Точка пробел тире пробел. Номер или период (№ 1 или Январь – если название месяца, то с заглавной буквы)
Точка пробел тире пробел. Диапазон страниц. «С» заглавная, точка, пробел, между двумя числами длинное тире. Точка. Пример: С. 25–29.
Если описывается статья из сборника (например, материалы конференции), после названия источника  ставится косая черта и указываются выходные даные сборника. 
По такому же принципу описывается отдельная глава (параграф, часть) из книги.
Схемы библиографического описания  статьи
	Статья с одним автором:
	Авторов, И. О. Изучаем читателя / И. О. Авторов. – Текст : непосредственный // Библиотека. – 2020. – № 4. – С. 23–25.
	Статья с двумя авторами и другими ответственными лицами:
	Авторов, И. О. Изучаем читателя / И. О. Авторов, И. Я Авторов ; фото А. Пирогова. – Текст : непосредственный // Библиотека. – 2020. – Февраль–март. – С. 23–25.
	Статья из сборника
	Авторов, И. О. Вотчина Строгановых / И. О. Авторов, И. Я. Авторова. – Текст : непосредственный // Строгановские заводы : сборник тезисов конференции «Нецветаевские чтения», Очер, 1–5 апреля 2023 г. / составитель М. Н. Карелина ; редактор А. В. Чернова. – Очер, 2020. – С. 23–25.
 	Часть книги
	Авторов, И. О. Однополчане : рассказ ветерана / И. О. Авторов. – Текст : непосредственный // Дорогие друзья : рассказы. – Москва : Пашков дом, 2023. – С. 28–46.

Описание электронного документа
	Электронные книги и статьи описываются по такому же принципу, как обычные, но вместо «Текст : непосредственный» пишем  «Текст : электронный». 
	В конце (после страниц) указывается режим доступа (ссылка), это может быть ссылка на сервер локальной сети или URL-адрес в интернете и дата обращения в скобках с маленькой буквы. Примеры:
	. – Режим доступа : \\192.168.0.3\сервер\оцифрованные док\2023 (дата обращения: 06.02.2023).
	. – URL: https://ocher.biblioteka-perm.ru/informacionnyje_resursy (дата обращения: 06.02.2023).
	Для страниц в сети интернет по возможности указывается дата публикации (если она указана на странице), автор (если указан), количество страниц не указывается.
	Если электронная книга размещена  в интернете на сайте как отдельный документ (файл), ее можно описать и как отдельный документ, и как часть сайта.
	Для аудиокниг, аудио-, видеозаписей указывается по возможности, кто исполняет, режиссер, актеры и т. д. 

Схема описания электронной книги, размещенной в интернете
	Путин, С. А. Мил сердцу каждый уголок / С. А. Путин ; предисловие А. Ю. Бубнова. – Бородулино : Печатник, 1996. – 181 с. – Текст : электронный. – URL: https://vk.cc/cllYR2 (дата обращения: 06.02.2023).
	Васильев, А. Время выбора : аудиокнига / А. Васильев ; читает С. Горбунов. – Москва : Медиакнига. – (Ведьмак). – Текст : электронный. –  URL: https://biblio.litres.ru/andrey-vasilev-4/vremya-vybora-68833398/ (дата обращения: 06.02.2023).



[bookmark: _GoBack]Схема описания статьи, размещенной на сайте отдельным файлом 
(как части ресурса)
	Шадская, Е. О. Из опыта создания и продвижения краеведческих электронных ресурсов библиотеки / Е. О Шадская. – Текст : электронный // МАУК «Центральная библиотека Очёрского городского округа» : сайт. – URL: https://vk.cc/cllYB7 (дата обращения: 06.02.2023).

Схема описания страницы сайта (как части ресурса)
	Краеведческая энцилопедия «Очёрский район». – Текст : электронный // МАУК «Центральная библиотека Очёрского городского округа» : сайт. – URL: https://vk.cc/cllWCA (дата обращения: 06.02.2023).
	Черных, М. Как изменились читательские привычки в период пандемии / М. Черных, А. Репкина. – Текст : электронный // Университетская книга : сайт. – 2021. – Июль–Август. – URL: http://www.unkniga.ru/electron/12515-kak-izmenilis-chitatelskie-privychki-v-period-pandemii.html (дата обращения: 06.02.2023).
