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Издание знакомит с малыми формами рекомендательных пособий библиотек и включают справочные материалы, которые необходимы для подготовки библиографических изданий к печати.
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К библиотекарю 


Издательская деятельность библиотек становится средством, с помощью которого библиотека, один из элементов информационно-образовательного пространства, производит и распространяет знания и информацию. Составление библиографических пособий – одно из важнейших направлений деятельности библиотек.

Основополагающим документом информационно-библиографической деятельности является ГОСТ 7.0-99 «Информационно-библиотечная деятельность, библиография: Термины и определения». Он характеризует библиографию как «информационную инфраструктуру, обеспечивающую подготовку, распространение и использование библиографической информации». 


В соответствии с основными общественными функциями выделяются виды библиографии, отражающие ее назначение. К числу основных видов относится и рекомендательная библиография, способствующая образованию, самообразованию, воспитанию, просвещению и культуре. Рекомендательная библиография организует процесс самообразовательного чтения, формирует у читателя новые интересы, расширяет кругозор. Комментируя литературу, предложенную читателю, рекомендательная библиография помогает выбору произведений для чтения, осмыслению и усвоению прочитанного. Одна из важнейших ее функций – формирование культуры чтения. 

Рекомендательная библиография всегда связана с популяризацией лучших, наиболее ценных документов.

Библиотеки выпускают широкий круг информационно-библиографической продукции для разных категорий пользователей, ориентируясь на их читательские запросы и потребности, учитывая возрастные особенности. Без четкого читательского назначения пособие не может быть полноценным. 

Библиографические пособия можно разделить на две группы: пособия крупных и пособия малых форм.

В библиотеках в последнее время приобрели популярность именно малые формы рекомендательной библиографии. Они оперативны, помогают своевременно донести до читателя информацию о новой литературе, писателях, учебных заведениях, обо всем, что интересно молодому пользователю. Такие пособия отличаются мобильностью, актуальностью, умением реагировать на различные ситуации, возникающие по ходу профессиональной деятельности, как библиографа, так и пользователя библиотеки.

В пособии пойдет речь о малых формах рекомендательной библиографии, методике их создания, правилах оформления. 


Данный материал адресован библиотекарям, ведущим библиографическое обслуживание пользователей в муниципальных библиотеках.
Составление библиографических пособий малых форм

Малые формы библиографии – рекомендательные списки, планы чтения, памятки, закладки, листовки, буклеты т. д.


Привлекательная черта данных малых форм – возможность информировать пользователей по конкретному вопросу, теме, каталогу, фонду, отделу. Обычно это четко выражается в самом названии продукта: «Как пользоваться межбиблиотечным абонементом», «Заповеди читателя», «Разделы систематического каталога», «Правила пользования читальным залом», «Перечень разделов систематического каталога» и т.д.

Составление библиографических пособий малых форм  включает в себя все основные этапы составления библиографических пособий – подготовительный, основной (аналитический и синтетических) и заключительный. Подготовительный этап состоит из: 
· выбора и изучения темы; 
· разработки плана-проспекта (необходим при подготовке крупных по объему и сложных по структуре пособий); 
· выявления документов по теме пособия. 

Основной этап включает два подэтапа: аналитический и синтетический. 
Аналитический подэтап предполагает: 
· общий библиографический анализ документов;
· уточнение библиографических описаний;
· аннотирование или реферирование;
· индексирование, предметизацию; 
· окончательное оформление библиографической записи. 
Синтетический подэтап включает:
· отбор документов; 
· группировку библиографических записей.
Заключительный этап состоит из:
· подготовки справочного аппарата; 
· редактирования библиографического пособия;
· оформления библиографического пособия.

При создании библиографических пособий малых форм, рассчитанных на читателей  (пользователей) данной конкретной библиотеки, основным источником выявления документов служат каталоги и картотеки.
Пособия малых форм рекомендательной библиографии
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Библиографическая закладка – разновидность  рекомендательного 

библиографического пособия в форме краткого списка литературы, одна из малых форм рекомендательной библиографии, цель которой – пробудить читательский интерес к определенной книге, автору или теме. Библиографическая закладка представляет собой полосу бумаги разного размера (чаще узкую). На одной стороне закладки помещается название и изображение обложки книги, к которой она составлена (заглавная книга), а на обратной стороне содержится информация о других изданиях, близких к ней по тематике или жанру, которые имеются в фонде или список других произведений этого же автора. 


Формат закладки: 1/3, 1/4 ширины альбомного листа. В закладке дается обычно до 10 названий. Здесь можно использовать не только индивидуальные, но и групповые аннотации, тексты, связывающие книги между собой. 

Информационная закладка отличается от библиографической отсутствием рекомендательного списка. Если информационная закладка посвящена молодому писателю, то она, как правило, содержит информацию об этом писателе, его фотографию, фото обложки его книги, небольшой отрывок из произведения. 

Желательно, чтобы в информационной закладке указывалось наличие данной книги в фонде библиотеки и/или ссылка на Интернет-ресурс, с которого взята информация. Закладка близка к плану чтения, но, в отличие от него, отталкивается не от темы, а от конкретной книги.

 Вот примеры закладок:
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Библиографическая памятка –  малая форма библиографического пособия, предназначенная для помощи читателям в первоначальном знакомстве с книгами о деятельности какого-либо лица или об общественно значимом событии. Памятка рекомендует читателю минимум литературы, связанной с памятной датой, узким вопросом.

Цель памятки – познакомить читателя с основными произведениями определенного лица (писателя, деятеля искусства и др.) и помочь в изучении его жизни и творчества. Для памятки отбираются наиболее ценные издания его произведений, имеющиеся в библиотеке, а также литература, посвященная его жизни и творчеству: воспоминания, издания документального и биографического характера, художественные произведения разных жанров. Наряду с моноизданиями рекомендуются также главы из книг, вступительные статьи, очерки, материалы из журналов и сборников, посвященные данному лицу.

Разделы памятки следуют друг за другом в определенном порядке:

· предисловие (или введение) с краткой биографической справкой (необходимые фактические сведения и информация об истории создания произведений);

· обзор основных произведений;
· список основных изданий и публикаций (если в библиотеке одно и то же произведение представлено в разных изданиях, то выбирают одно, более новое издание или издание, оснащенное научно-справочным аппаратом);
· краткий список литературы о жизни и творчестве (сначала приводят библиографические описания книг, характеризующих жизнь и творчество в целом, а затем литературу об отдельных периодах и конкретных произведениях).

[image: image7.jpg]OO6AACTHas BAAroTBOPUTEAbHAs aKLIMS

M3rotoBMB 3aKAAAKY,

Bbl MTOMOXETE NMPUOBPECTH KHUIM AAS ACTEH
C OHKOAOTMHYECKMMU U OHKOTEMAaTOAOTMUECKUMM
3a00AEBaHUIMM AMYPCKOM OBAACTHOM
ACTCKOM GOAbHMLIbI

B aKkumm MOryT NPUHSTL Y4acTUe
ACTU U MOAPOCTKU OT 6 AO 15 AeT,
JKuteAM ropoAOB U PAMOHOB
AMypCKoM 06AaCTH

CaMOACAbHbIE KHUXKHbIE 3aKAAAKM

npuHMMatoTcst Ao 30 anpeas 2015 roaa
Teopueckue paboTbl AAS YHACTHS B aKLMM
NPUHUMAIOTCS MO aAPecCy:
r. BAaroBelueHck, yA. b. XmMeAbHULKOro, 1 “B”
Amypckas obAaCTHas AeTckas GubanoTeka
‘ w

meam, wine b uec ngacgaemcs!



[image: image8.jpg]17 ¢eBpang -
[leHb peknaMbl BUbNUoOTEKU

“bubnuomexa. -
OMKpbimelt MUup”

B amom dens dan Gac bydym
op2asuzobaue

akcrypcuu no bubauomene!

B8u1 nozHakomumecs

¢ ucmopueil co30anus 6ubanomesun,
C oxdom pedrux KHu2!

Takme nozHaromumecs ¢ Hobunkamn
KHUXHOZ0 pbiHKal

¥oem Bac!

Hugopmayun no meaepony:
8(84342)5-00-06

Haw adpec:

ya.Nevuva,55

Bx00 c6o60duuiii c 9:00 do 17:00





Тот же самый принцип используется при составлении библиографической памятки о каком-либо значимом событии: описание события, по возможности фотография или иллюстрация и рекомендательный список литературы. Библиографическую памятку можно использовать для первоначального ознакомления с темой, творчеством автора, но не для углубленного изучения. Примеры памяток:


План чтения. Существует три вида индивидуального планового чтения:
• «типовые планы чтения», которые создают в библиотеках на основе анализа наиболее часто повторяющихся интересов пользователей;
• списки литературы типа «Что читать дальше»;
• наиболее подготовленные читатели вместе с библиотекарями на основе рекомендательных указателей литературы и других библиографических изданий составляют для себя индивидуальный план чтения.

План чтения составляется в том случае, когда читателю в целях самообразования, расширения общекультурного или профессионального кругозора необходимо изучить определенный вопрос. Библиотека предлагает ему помощь в организации рационального чтения: в ходе беседы с читателем выясняется, что и в каком объеме его интересует, какие книги или статьи он уже прочитал. Выявляется литература, отбирается нужное количество книг и статей (обычно не более пяти-семи наименований), которые и составляют «обязательный минимум». Читателю разъясняется, почему нужно изучать литературу именно в предложенном порядке, а не иначе, с какими произведениями важно познакомиться в самом начале, с какими позже, на что следует обратить особое внимание.
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Библиографический список – это библиографическое пособие, состоящее из совокупности библиографических записей небольшого объема, с простой структурой, понятной пользователю, не имеет справочного аппарата. Библиографический список включает сведения о произведениях, как правило, по узкой, конкретной теме или вопросу.


В качестве синонима используется термин «список литературы».
Библиографический список, как и любое другое пособие, должен содержать название, указание на форму пособия (рекомендательный список литературы), выходные данные, хронологические рамки предлагаемых документов, год издания. 

Наиболее распространенными и простыми библиографическими списками являются списки-закладки «С чего начать» и «Что читать дальше». 

1) Список-закладка «С чего начать». 


Он составляется в тех случаях, когда читателю нужна помощь в самостоятельном изучении интересующего его вопроса. В отличие от обычного списка литературы, список «С чего начать» рекомендует первые книги для чтения, близкие по содержанию и степени доступности (3 – 5 названий), которые дают лишь самые основные сведения по теме. Этот вид пособия рассчитан на читателей-неспециалистов, главным образом, молодежь. Литературу из такого списка можно читать по выбору. Также пишут небольшой вступительный текст и аннотации. Текст содержит краткую характеристику темы, раскрывает ее значение. В аннотации желательно показать специфику каждой книги – по содержанию, форме изложения, подчеркнуть ее значение в ряду других книг. Таким образом, списки «С чего начать» не ставят перед читателем задачи обязательного чтения всех произведений подряд. Они сочетают оперативность и краткость информации о литературе с элементами рекомендации, популяризации книг по наиболее интересным темам краеведения.

2) Список-закладка «Что читать дальше…». Он позволяет читателю расширить знания об интересующих его вещах. Известно, что книга, которая произвела сильное впечатление, вызывает желание знать как можно более подробно обо всем, что связано с ее героями, желание прочитать другие интересные произведения по этой же теме. Здесь может оказать помощь небольшой список, который оформляется как закладка в определенную книгу (роман, повесть, мемуары) на ту или иную тему. 
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Рекомендательный список литературы имеет более сложную структуру, чем библиографический. Составляется рекомендательный список, как правило, по наиболее важным или актуальным темам, например, «Деловая этика и этикет», «Совет да любовь» (о свадебных обрядах и обычаях), «Природа и человек», роман «Евгений Онегин» в литературоведении, изобразительном и музыкальном искусстве и т. п.

В соответствии с читательским и целевым назначением отбираются печатные и электронные документы, опубликованные в течение последних 3-5 лет. Объем обычного рекомендательного списка невелик – 15 – 20 названий книг и статей. 

Обязательно должны быть: предисловие, можно давать вводный текст к разделам пособия (если они есть). Аннотации должны быть четкими, краткими, продуманными. Произведения группируются по разделам, причем вначале обязательно помещают общий раздел, где рекомендуются книги и статьи по теме в целом, а затем 2 -3 частных раздела. 


Внутри разделов сначала приводятся библиографические описания наиболее ценных, интересных и доступных материалов.

Структура рекомендательного списка внутри раздела может предусматривать следующее деление: книги, материалы периодической печати, информация сети Интернет, мультимедийные издания в алфавите авторов и произведений.

К рекомендательному списку дается краткое предисловие, а к каждому разделу – небольшие вводные тексты или цитаты, объясняющие суть раздела.
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Листовки - один из самых популярных типов печатной продукции. Как правило, это одно или двустороннее малоформатное издание без сгиба. Прежде всего, их рассылают по почте в виде приглашений посетить библиотеку, воспользоваться ее традиционными и новыми услугами. При этом лаконично рассказывают о ее ресурсах. Форма листовки пригодна как закладка в книгу с коротким библиографическим перечнем, либо просто броским слоганом или как памятка о библиотеке.
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Афиша рассчитана на привлечение непроизвольного внимания, на то, что запоминается непроизвольно, легче удерживается в памяти. Поэтому одно из важнейших требований к афише – не перегружать ее текстом и изобразительными средствами.

В последние годы популярность обрел такой вид печатной продукции, как флаеры. Это красочно оформленные рекламные карточки, которые сообщают о каком-либо мероприятии и, как правило,  дают своему владельцу льготы при его посещении. На флаер обычно наносят тему, дату и время события, дают сведения об участниках и наносят схему проезда. 
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Плакат - многокрасочное крупноформатное нефальцованное (без сгибов) издание, в большинстве случаев с односторонней печатью, где рекламные идеи воплощены с художественно-фотографическими средствами, а текст играет вспомогательную роль. Это издание, посвященное организации, услуге, несущее информацию и украшающее интерьер или экспозицию, сопровождаемое крупным рекламным заголовком – слоганом, который лаконично и образно отражает основные черты рекламируемого объекта. По виду плакаты бывают: информационные, пропагандистские, агитационные, методические. Плакат рекламирует: книгу или группу книг, периодику; библиотеку; ее отдельные услуги, формы деятельности; небольшую информации. 

Успешно рекламировать библиотеку среди населения могут открытки, наклейки, аппликации, настенные, настольные и карманные календари, а также вкладыши памятного, поздравительного, информационного, престижного характера.
Рекомендации по оформлению библиографических пособий малых форм

При составлении пособий «малой формы» нужно учитывать, что они оформляются красочно, снабжены обширными рекомендательными аннотациями, которые написаны живо и занимательно. 


Общие требования:
· В верхнем углу титульного листа – знак информационной продукции (например: 16+).
· Вверху титульного листа – наименование учреждения, выпустившего издательский продукт.
· Внизу титульного листа –  место выпуска и год издания.

Под основным заголовком более мелким шрифтом можно указать:
· сведения, поясняющие заглавие;
· сведения о читательском адресе;

Ф. И.О. составителя приводят на титульном листе в подзаголовочных данных (т. е. под основным заголовком) или на обороте титульного листа. Перед именем составителя следует приводить слова, определяющие характер проделанной работы: «составитель», «составил», «автор-составитель», «редактор-составитель», «разработал».

Ф. И.О. редактора, технического редактора приводят на обороте титульного листа. В конце издания обязателен список использованной литературы.

Желательно наличие в издательском продукте адреса библиотечного учреждения, телефона, адреса электронной почты и сайта библиотеки (если есть), расписания работы библиотеки.
Шрифт имеет большое значение для оформления текста. В одном пособии: 

· желательно использовать различную величину и толщину букв не более двух шрифтов. Использование большего количества разных шрифтов затрудняет восприятие текста.

·  первая буква в абзаце, набранная большим по размеру шрифтом, повышает восприятие на 13%.

·  основную мысль, ключевое слово необходимо выделить крупным (и/ или жирным) шрифтом.
·  следует избегать витиеватых, трудночитаемых шрифтов.
Важную роль в запоминаемости рекламного текста играет цветовая гамма. При выборе цветовых решений необходимо учитывать воздействие цвета на человека. Известно, что:
Красный цвет – тёплый и раздражающий – стимулирующий мозг. Его выбирают обычно эмоциональные люди.
Зелёный – успокаивает нервную систему, утоляет боль, снимает усталость и раздражительность. Его выбирают спокойные и уравновешенные.
Синий -  выбирают разочарованные. Вызывает чувство покоя, снижает эмоциональное напряжение, располагает к серьезности и строгости в поведении.
Коричневый – не желающие ничего менять.
Жёлтый и оранжевый – стимулируют мозг и чувства, создают чувство благополучия и веселья. Его любят жизнерадостные и импульсивные люди.
Фиолетовый – действует на сердце и лёгкие, увеличивает выносливость.
Голубой цвет снижает аппетит (он явно не подходит для заголовка выставки кулинарных книг), а оранжевый и красный, наоборот, вызывают его.
Цветопсихологические  исследования среди детей показали, что дети отдают предпочтение тому или иному цвету в зависимости от возраста и эмоционального состояния.
	Возраст
	Предпочитаемые цвета
	Отрицательное восприятие
	Психологическое состояние

	4-10
	Красный, пурпурный, розовый, бирюзовый
	Черный, темно-коричневый, серый
	Пребывание в мире сказок

	11-12
	Зеленый,

Желтый, красный
	Оливковый, пастельно-зеленый, лиловый
	Преобладание чувственного восприятия мира

	13-16
	Ультрамарин, оранжевый, зеленый
	Фиолетовый, лиловый
	Рациональный подход к восприятию мира, развитие самосознания

	17-19
	Красно-оранжевый
	Пурпурный, розовый
	Инстинктивно целенаправленное восприятие мира


Большое значение имеют   цветовые сочетания. По степени ухудшения восприятия они располагаются в следующем порядке:
Синий на белом
Чёрный на жёлтом
Зелёный на белом
Чёрный на белом
Зелёный на красном
Красный на жёлтом
Красный на белом
Оранжевый на чёрном
Чёрный на пурпурном
Оранжевый на белом
Красный на зелёном
Оформить рекомендательное пособие помогут красочные иллюстрации. Они активнее воспринимаются соответствующими центрами головного мозга и тем самым способствуют более длительному удержанию информации.

Полезно запомнить еще несколько несложных правил оформления этих изданий. 
1. Многокрасочные объявления заметнее черно-белых на 65%. 
2. Объявления в 1/4 полосы, вытянутые в столбец, привлекают больше внимания, чем квадратные и вытянутые вдоль.
 3. Косое расположение текста — скорее недостаток, чем достоинство. 
4. Высококачественная иллюстрация побуждает прочитать текст в полтора раза больше людей, чем рядовая. 
5. Одна большая иллюстрация лучше множества маленьких. 
6. Параметры страницы. Многовековым опытом издательства книг было установлено, что достаточно большие поля на странице издания снижают нагрузку на зрение и облегчают восприятие информации, в то время как маленькие поля такую нагрузку существенно увеличивают. 

Одной из самых используемых разновидностей библиотечной печатной рекламы является рекламный буклет - это согнутое в один или несколько раз многокрасочное, хорошо иллюстрированное издание. Главное назначение буклета – показ товара с помощью фотографий и текста. Имея самые различные размеры, объем и варианты фальцовки, это издание является весьма удобным и охотно используется читателями. 
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