Структура книги

Одним из этапов работы над курсовыми и дипломными проектами, при подготовке научных публикаций и научных работ (кандидатских и докторских диссертаций) является составление библиографического списка литературы, который позволяет обозначить весь массив отсмотренных и использованных в работе изданий.

Составление библиографического списка литературы является многогранным процессом и включает в себя создание библиографического описания на книгу с целью ее идентификации в потоке документов.

Библиографическое описание составляют на основе непосредственного изучения издания (de visu) с целью выявления характеризующих его сведений.

Источниками сведений для описания являются следующие элементы в структуре книги (приведены в рекомендуемой последовательности их использования):

1) титульный лист – первый лист книги. Наиболее полный источник описания.

Его назначение – сообщить читателю главные сведения о книге (автор, заглавие, место нахождения издательства, его название, год выпуска книги и др.). Титульный лист – главный начальный лист. Титульный лист бывает одинарным (из двух страниц – лицо и оборот) и двойным (из четырех страниц);

2) оборот титульного листа, авантитул (первая страница двойного титульного листа), 

контртитул (вторая страница титульного листа), первая и вторая страница обложки (переплета);
3) сведения перед выпускными данными, выпускные данные на концевой странице (так называется страница в конце книги с разного рода выходными сведениями – выпускными данными: об авторах и составителях, о количественных параметрах издания и т.д.; третья и четвертая сторона обложки (переплета);

4) остальные части издания (оглавление, предисловие, введение, текст и сведения перед текстом);

5) приложения к изданию;

6) сведения из знака охраны авторского права (копирайта);

7) сведения из макета каталожной карточки.

Вышеперечисленные элементы содержат выходные сведения издания, которые представляют собой краткие основные данные, характеризующие книгу и позволяющие разыскать ее среди миллионов других.

Выходные сведения издания – комплекс элементов, характеризующих издание и предназначенных для его оформления, информирования потребителей, библиографической обработки и статистического учета.

Состав обязательных выходных сведений, или информационно-оповещающего аппарата книги, определен государственными стандартами (ГОСТ 7.4 – 95 «Издания. Выходные сведения»; ГОСТ 7.83-2001 «Электронные издания. Основные виды и выходные сведения») и включает в себя:
- сведения об авторах и других лицах, участвовавших в создании издания
 Имена одного, двух, трех авторов указывают перед заглавием на первой странице обложки или передней сторонке переплетной крышки, на лицевой стороне титульного листа, на концевой странице книги. При наличии четырех и более авторов их имена помещают либо на титульном листе, либо на верхней части его оборота, предваряя словом «Авторы».

Имена лиц, участвовавших в создании издания (составителей, переводчиков, художников, редакторов и т.п.), приводят с указанием характера проделанной работы на титульном листе или его обороте. Так, перед именем составителя приводят слова, определяющие характер проделанной работы: «составитель», «составил», «автор-составитель», «редактор-составитель», «обработал», «обобщил», «разработал», «собрал».
- заглавие издания приводится на первой странице обложки или передней сторонке

переплетной крышки, титульном листе и его обороте, на концевой странице книги.

- надзаголовочные данные – сведения, помещаемые над заглавием издания.

Надзаголовочные данные могут включать сведения о наименовании организации, от имени которой выпускается издание; заглавие серии, номер выпуска серии.

Надзаголовочные данные помещают в верхней части титульного листа, на контртитуле или авантитуле.

Наименование организации, от имени которой выпускается издание, приводят в официально установленной форме.

- подзаголовочные данные могут включать:

1) сведения, поясняющие заглавие уточняют тематическое содержание книги с образным или слишком широким заглавием;

2) сведения о читательском адресе (для студентов, для преподавателей), целевом назначении издания, литературном жанре (роман, повести), виде издания (справочник, словарь, учебник, учебное пособие), утверждении издания в качестве учебного пособия, учебника, официального или нормативного издания;
3) сведения о переиздании (его порядковом номере и изменениях в нем по сравнению с предыдущим изданием), переработке;

4) сведения о языке текста, с которого переведено издание;

5) сведения о количестве томов, на которое рассчитано многотомное издание;

6) порядковый номер тома, части, книги.

Подзаголовочные данные помещают на титульном листе под заглавием. Сведения о виде издания по целевому назначению располагают на концевой странице издания, на обороте титульного листа, а также 3-й и 4-й сторонках обложки.

- выходные данные включают: место выпуска издания, имя издателя (название издательства) и год выпуска издания. Выходные данные приводят в нижней части титульного листа. В повторных изданиях год выпуска предыдущего издания приводят на обороте титульного листа.

Схожесть этого словосочетания с другим – выходные сведения – приводит к тому, что их часто путают, хотя значение этих терминов различно: выходные сведения – понятие широкое, вбирающее в себя и выходные данные наряду с другими комплексами элементов, а выходные данные – данные лишь о том, где, кем и когда выпущена книга.

Таким образом, мы определили основной перечень элементов, которые характеризуют каждое конкретное издание и отличают его от всех остальных:

- сведения об авторах и других лицах, участвовавших в создании издания
- заглавие издания

- надзаголовочные данные

- подзаголовочные данные
- выходные данные книги

Именно эти элементы и должны войти в основу библиографического описания.

Библиографическое описание

Библиографическое описание содержит свернутую информацию о документе, предназначенную для его идентификации и общей характеристики.

Составление библиографического описания (БО) регламентируется межгосударственным стандартом системы СИБИД (система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу) - ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание: Общие требования и правила составления».

Настоящий стандарт устанавливает общие требования и правила составления библиографического описания документа, его части (статья из периодического издания, сборника) или группы документов: набор областей и элементов БО, последовательность их расположения, наполнение и способ отображения.

Библиографическое описание состоит из элементов, объединенных в области в соответствии с их функциональным назначением. Элементы и области описания приводят в строго установленной последовательности.

Для разграничения элементов применяют специальные разделительные знаки. Каждому элементу области, кроме первого, предшествует установленный для него условный разделительный знак.

Перечень областей и обязательных элементов библиографического описания с предшествующими разделительными знаками мы и рассмотрим:

- заголовок описания (содержит имя первого автора в именительном падеже) 

Например: Аникин, А. П.

 Заголовок описания отделяет от следующей области пробел.

- область заглавия и сведений об ответственности включает:

- основное заглавие.

Приводят в том виде, в каком оно дано в источнике информации, в той же последовательности и с теми же знаками. Оно может состоять из одного или нескольких предложений.

Например: 
Аникин, А. П. История костюма

Энциклопедия пользователей Internet



Деньги, кредит, банки




…Чтоб нам не разучиться быть людьми

Если основное заглавие состоит из нескольких предложений, между которыми в источнике информации отсутствуют знаки препинания, в описании эти предложения отделяют друг от друга точкой.


Например: 
География мира. Материки. Страны. Народы.

Основное заглавие может содержать альтернативное заглавие, соединенное с ним 

союзом «или» и записываемое с прописной буквы. Перед союзом «или» ставят запятую.


Например: 
Наука радости, или Как не попасть на прием к психотерапевту

Хронологические и географические данные, связанные по смыслу с основным заглавием, приводят в описании после основного заглавия и отделяют от него запятой, если в источнике перед ними нет других знаков.

Например: 
1000 великих битв, XI – нач. XX в.
Но: 

Десять лет, которые потрясли… 1991-2001

- общее обозначение материала определяет физическую форму, в которой представлен материал: 



видеозапись



изоматериал


карты



мультимедиа



текст



электронный ресурс

Общее обозначение материала приводят сразу после основного заглавия через пробел с прописной буквы в квадратных скобках.

Например: 
Аникин, А. П. История костюма [Текст]




Библейские сюжеты [Электронный ресурс]

- параллельное заглавие как эквивалент основного заглавия на ином языке. В качестве параллельного заглавия может быть приведено также заглавие оригинала, если данное издание является переводным. 

Параллельному заглавию предшествует знак равенства.

Например: 
Труды по анализу и геометрии [Текст] = Proceedings on analysisand geometry
- сведения, относящиеся к заглавию, содержат информацию, раскрывающую и поясняющую основное заглавие: сведения о виде, жанре, назначении произведения, о переводе с другого языка и т.п. 

Сведения приводят в форме и последовательности, данной в источнике информации. 

Сведениям, относящимся к заглавию, предшествует знак двоеточие.


Например:
Аникин, А. П. История костюма [Текст] : учеб. пособие для вузов

Каждым последующим разнородным сведениям о заглавии также предшествует знак двоеточие.

Например:
Московская область [Карты] : карман. атлас : автомобилисту, пешеходу, туристу

- сведения об ответственности содержат информацию о лицах и организациях, участвовавших в создании издания, вместе со словами, уточняющими категорию их участия в создании произведения. 

Первым сведениям об ответственности предшествует знак косая черта; последующие группы сведений отделяют друг от друга точкой с запятой. Однородные сведения в внутри группы отделяют запятыми.

Если в описываемом документе содержатся данные об одном, двух или трех авторах, то данные о них обязательно приводят в сведениях об ответственности.

Например:
1) Аникин, А. И. История костюма [Текст] : учеб. пособие / А. И. Аникин; ред. О. П. Пискунов

2) Федоров, А. В. Механика [Текст] : справочник / А. В. Федоров, Е. Ю. Беляев; сост. К. Л. Лебедев


3) Хромов, А. А. Электротехника [Текст] : учебник для вузов / А. А. Хромов, М. С. Архангельский, А. В. Иванов; ред. А. И. Чуприна

При наличии информации о четырех и более лицах в описании могут быть 

приведены данные о трех авторах и в квадратных скобках приводится сокращение 

[и др.]

Например: 
Ландшафтный дизайн [Текст] / И. С. Петухов, К. Н. Никитин, П. Л. Алексеев [и др.].

Сведения об ответственности, включающие наименование возглавляющей организации и ее подразделения или подчиненной ей организации, записывают в том виде и порядке, как они приведены в источнике и отделяют друг от друга запятой.

Например:
Виноградов, К. С. Языкознание [Текст] : учеб. пособие для вузов по спец. «Филология» / К. С. Виноградов; Моск. гос. ун-т им. М. В. Ломоносова, Филол. фак.

- область издания содержит информацию об изменениях и особенностях данного издания 

 по отношению к предыдущему изданию того же произведения.

 Сведениям об издании предшествует знак .-. 

 Дополнительные сведения об издании отделяют от основных запятой.

 Порядковый номер издания записывают арабскими цифрами, с добавлением окончания 

 согласно правилам грамматики. 

Например: 
Аникин, А. И. История костюма [Текст] : учеб. пособие / А. И. Аникин; ред. О. П. Пискунов.- 2-е изд., перераб. и доп.

- область выходных данных содержит сведения о месте издания, издателе и времени издания.

 Области выходных данных предшествует знак .-

 Наименование издательства приводят после сведений о месте издания, к которому оно 

 относится, и отделяют двоеточием.

 В качестве даты издания приводят год публикации документа, год указывают 

 арабскими цифрами.

Например:
Аникин, А. И. История костюма [Текст] : учеб. пособие / А. И. Аникин; ред. О. П. Пискунов.- 2-е изд., перераб. и доп.- М. : Высш. шк., 2005

- область физической характеристики содержит данные об объеме издания, наличии 

 иллюстраций и сопроводительного материала, являющегося частью издания.

 Данную область предваряет знак .-.

 Сведениям об иллюстрациях предшествует знак :.
 Сведения о сопроводительном материале предваряет знак + (приводится название 
 сопроводительного материала).

Например:
1) Аникин, А. И. История костюма [Текст] : учеб. пособие / А. И. Аникин; ред. О. П. Пискунов.- 2-е изд., перераб. и доп.- М. : Высш. шк., 2005. – 250 с.: ил. + альбом

2) Петухов, И. С. Ландшафтный дизайн [Текст] / И. С. Петухов, К. Н. Никитин, П. Л. Алексеев [и др.]. – СПб. : Питер, 2004.- 315 с.: ил. + CD-ROM
- область серии содержит данные о заглавии серии, номере выпуска серии.

 Область предваряет знак точка тире (.-).
 Все сведения области заключаются в круглые скобки.

 Номер выпуска серии записывают арабскими цифрами. Ему предшествует знак точка с 

 запятой.

Например:
Аникин, А. И. История костюма [Текст] : учеб. пособие / А. И. Аникин; ред. О. П. Пискунов.- 2-е изд., перераб. и доп.- М. : Высш. шк., 2005. – 250 с.: ил. + альбом. - (Высшее образование; вып. 2)

 - область примечания содержит дополнительную информацию об объекте описания, 

 которая не была приведена в других элементах описания.

 Примечания могут раскрывать содержание документа , информировать о наличии 

 приложений, библиографических списков, указателей и иных компонентов справочного 

 аппарата, имеющегося в издании.

 Каждому примечанию предшествует знак точка и тире. Вводные слова отделяют от 

 основного содержания примечания двоеточием с последующим пробелом. Перед 

 двоеточием пробел не оставляют.

Например: Аникин, А. И. История костюма [Текст] : учеб. пособие / А. И. 

 Аникин; ред. О. П. Пискунов.- 2-е изд., перераб. и доп.- М. : 

 Художник, 2005. – 250 с.: ил. + альбом. – (Высшее образование; вып. 2). - Прил. содерж.: программу курса, контрол. вопросы.- Предмет. указ.

Для более четкого разделения областей и элементов описания применяют пробелы в 

один печатный знак до и после условного разделительного знака. 

При повторении элементов разделительный знак повторяется.

Если последний элемент в области заканчивается сокращением, сопровождающимся 

знаком «точка», а последующий знак – «точка и тире», то в описании приводят не две 

точки, а одну, например:

3-е изд., испр. и доп.-

а не 3-е изд., испр. и доп..-
Числительные в описании (год и дата выхода издания, повторность издания, номера (выпуски) многотомных изданий) приводят арабскими цифрами. 

Таким образом, мы рассмотрели поэтапное составление библиографического описания на книгу:

Аникин, А. И. История костюма [Текст] : учеб. пособие / А. И. 

Аникин; ред. О. П. Пискунов.- 2-е изд., перераб. и доп.- М. : 

Высш. шк., 2005. – 250 с.: ил. + альбом. – Прил. содерж.: программу курса, 

контрол. вопросы.- Предмет. указ.

Можете зафиксировать для себя шаблоны описания книг

- с одним автором: 

Фамилия,(И.(О.(Заглавие(название книги)([Текст или Электронный ресурс]:(учебник или учеб. пособие или словарь или справочник(/(И. (О. (Фамилия автора; ред.(И.(О.(Фамилия(;(сост.(И.(О.(Фамилия.(-(2-е или 3-е изд.,(перераб.(и(доп.(-(Место издания(М. или СПб. или Самара или Тольятти)(:(Издательство,(Год издания.(-(Количество страниц.

- с двумя авторами:

Фамилия,(И.(О.(Заглавие(название книги)([Текст или Электронный ресурс]:(учебник или учеб. пособие или словарь или справочник(/(И.(О. (Фамилия первого автора,(И.(О.(Фамилия второго автора; (ред.(И.(О.(Фамилия(;(сост.(И.(О.(Фамилия.(-(2-е или 3-е изд.,(перераб.(и(доп.(-(Место издания(М. или СПб. или Самара или Тольятти)(:(Издательство,(Год издания.(-(Количество страниц.

Федоров, А. В. Механика [Текст] : справочник / А. В. Федоров, Е. Ю. Беляев; сост. К. Л. Лебедев. – М.: Наука, 1999.- 535 с.

-с тремя авторами:

Фамилия,(И.(О.(Заглавие(название книги)([Текст или Электронный ресурс]:(учебник или учеб. пособие или словарь или справочник(/(И.(О. (Фамилия первого автора,(И.(О.(Фа-милия второго автора,(И.(О.(Фамилия третьего автора;(ред.(И.(О.(Фами-лия(;(сост.(И.(О.(Фамилия.(-(2-е или 3-е изд.,(перераб.(и(доп.(-(Место издания(М. или СПб. или Самара или Тольятти)(:(Издательство,(Год издания.(-(Количество страниц.

 Хромов, А. А. Электротехника [Текст] : учебник для вузов / А. А. Хромов, М. С. Архангельский, А. В. Иванов; ред. А. И. Чуприна. – М.: Высш. шк., 2001.- 233 с.

- четыре и более авторов:

Заглавие(название книги)([Текст или Электронный ресурс]:(учебник или учеб. пособие или словарь или справочник(/(И.(О. (Фамилия первого автора,(И.(О.(Фамилия второго автора,(И.(О.(Фамилия третьего автора [и др.]; (ред.(И.(О.(Фамилия(;(сост.(И.(О.(Фамилия.(-(2-е или 3-е изд.,(перераб.(и(доп.(-(Место издания(М. или СПб. или Самара или Тольятти)(:(Издательство,(Год издания.(-(Количество страниц.

Ландшафтный дизайн [Текст] / И. С. Петухов, К. Н. Никитин, П. Л. Алексеев [и др.]. – М.: Художник, 2001. – 205 с.

- под заглавием:
Заглавие(название книги)([Текст или Электронный ресурс]:(учебник или учеб. пособие или словарь или справочник(/(ред.(И.(О.(Фамилия(;(сост.(И.

О.(Фамилия.(-(2-е или 3-е изд.,(перераб.(и(доп.(-(Место издания(М. или СПб. или Самара или Тольятти)(:(Издательство,(Год издания.(-(Количество страниц.

История России [Текст] : учеб. пособие для студентов / сост. В. Н. Быков; отв. ред. В. Н. Сухов. – 2-е изд., перераб. и доп. – СПб. : Питер, 2001. – 231 с. 

Библиографическое описание на составную часть документа
(статью из периодического издания или сборника) составляется по правилам аналитического описания. 

Аналитическое описание включает:

- сведения о составной части. Приводят в соответствии с ранее рассмотренными правилами. 

Если сведения об ответственности составной части документа совпадают с заголовком библиографического описания, в аналитическом библиографическом описании они могут быть опущены.

Например: 
Голубков, Е. П. Маркетинг как концепция рыночного управления [Текст] / Е. П. Голубков

Или



Голубков, Е. П. Маркетинг как концепция рыночного управления [Текст]

Сокращения слов и словосочетаний в основном заглавии составной части не применяют.

- соединительный элемент (знак две косые черты // с пробелами до и после него)

- сведения о документе, в котором помещена составная часть (идентифицирующий 
документ), включают название периодического издания (журнала или газеты), год выхода издания и порядковый номер издания в годовой подписке.

Например: Маркетинг как концепция рыночного управления [Текст] / Е. П. Голубков // Маркетинг в России и за рубежом. – 2001. – N 1.
Сведения об объеме идентифицирующего документа не приводят.

- сведения о местоположении составной части в документе. Местоположение составной части, как правило, обозначается количеством страниц по форме «от и до». Количеству страниц предшествует сокращенное обозначение слова страница «С.». Между первой и последней страницами ставят знак тире.

Голубков, Е. П. Маркетинг как концепция рыночного управления [Текст]

// Маркетинг в России и за рубежом. – 2001. – N 1. – С. 89-104.

Схема аналитического библиографического описания

Сведения о составной части документа // Сведения об идентифицирующем документе. – Сведения о местоположении составной части в документе.

В аналитическом БО допускается точку и тире между областями БО заменять точкой.

Например:
Голубков, Е. П. Маркетинг как концепция рыночного управления [Текст] // Маркетинг в России и за рубежом. – 2001. – N 1. – С. 89-104.

Или



Маркетинг как концепция рыночного управления [Текст] / Е. П. Голубков // Маркетинг в России и за рубежом. 2001. N 1. С. 89-104.

