БИБЛИОГРАФИЧЕСКОЕ ПОСОБИЕ

Согласно ГОСТу 7.0-99 «Информационно-библиотечная деятельность, библиография. Термины и определения» библиографическое пособие - это упорядоченное множество библиографических записей
Библиографическое пособие (БП) – это чаще всего издание, содержащее библиографическую информацию. К БП также относятся:
– каталоги, картотеки и базы данных (упорядоченные множества библиографических записей в карточной или электронной форме),
– прикнижные или пристатейные списки литературы,
– библиографические обзоры (и письменный, и устный), 
– пресс-досье (папка со статьями или их копиями по определенной теме).
– виртуальные выставки, сайты, на которых представлена упорядоченная   библиографическая информация
– электронные библиотеки.
Не каждое издание библиотеки является БП, и не каждое БП является изданием!!! Это пересекающиеся множества, но не тождественные.

БП разичаются:
– по содержанию (универсальные, отраслевые, тематические и  т д.)
– по читательскому адресу
– по способу группировки записей (алфавитные, преметные, хронологические и т. д.)
– по полноте отбора (сигнальные, аннотированные, выборочные и т .д.)
и другим параметрам.

Основные жанры БП
Библиографический список (список литературы) – библиографическое пособие с простой структурой. Примеры: бюллетень новых поступлений, список для чтения на лето.
Рекомендательный список литературы – кроме библиографические описания докумнетов в нем могут содеражаться аннотации или дополнительные сведения, которые должны побудить к чтению
Библиографический обзор – БП в письменной или устной форме, представляющее собой связное повествование со своей логикой, например, от простого к сложному или по хронологии происходящих событий
Закладка – одна из малых форм рекомендательной библиографии, цель которой – пробудить читательский интерес к определенной книге, автору или теме.
Библиографическая памятка – рекомендательное БП малой формы, посвященноеобычно определенному историческому событию или лицу, чаще всего в связи с его юбилеем. Содержит библиографическую информацию в виде списка или беседы о книгах, а также фактические данные.
Буклет – согнутое (сфальцованное) в один или несколько раз «гармошкой», треугольником, «домиком» многокрасочное, хорошо иллюстрированное издание.
Библиографический указатель  – БП крупной формы со сложной структурой и научно-справочным аппаратом. Он отражает документы и другие материалы, раскрывающие либо узкую, конкретную тему (проблему), либо широкую тему или даже отрасль знания или область науки. К научно справочному аппарату относятся: оглавление, вспомогательные указатели (именной, географический, предметный, указатель авторов.
Дайджест – БП крупной формы, включающее, кроме библиографических описаний документов, фрагменты текста или  статьи целиком. Также может содердать научно-справочный аппарат.
Путеводитель – указатель библиографических пособий.
Существуют и более сложные жанры БП, требующие от их составителя немалой начитанносит, умения ориентироваться в заявленной теме, например, библиографическая антология, библиографический очерк.

Этапы подготовки БП
Выбор темы и читательского адреса
определение вида и жанра
отбор материала
определение структуры пособия 
распределение литературы по рубрикам
составление библиографических записей и аннотаций
опредление способа группировки записей
подготовка справочного аппарата (предисловие, указатели, оглавление)
редактирование
оформление титульного листа
художественное оформление пособия.

 Для технического оформления  пособия можно использовать любой текстовый редактор, например Microsoft Word с последующим сохранением итогового документа в формат PDF. Для небольших рекламных пособий удобнее использовать Microsoft Publisher или различные онлайн-сервисы.
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