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Методика

заповнення полів

(для бібліотек, які працюють в АІБС, що підтримують формат RUSMARC і ПО ІРБІС)
 Технологічна інструкція 

Введення аналітичного розпису  
до електронного корпоративного каталогу «Дніпропетровщина» 
в автоматизованій

бібліотечно-інформаційній системі ІРБІС  

I.Загальні положення
 1. Електронний корпоративний каталог (ЕККД) є спільним продуктом роботи краєзнавчого відділу ДОУНБ, міських і районних бібліотек Дніпропетровської області.
1.2. Дана інструкція регламентує порядок внесення даних до електронного корпоративного каталогу.
II. Загальні вимоги до заповнення полів
2.1. Заповнення всіх полів починається, з першої позиції поля без пробілів.
2.2. Мови заповнення полів – українська та російська. Якщо стаття українською мовою, анотація також пишеться українською мовою, якщо – російською мовою, анотація пишеться російською мовою. Ключові слова пишуться обома мовами. (Якщо є невпевненість в перекладі прізвища, краще написати мовою оригіналу).
2.3. Розділовий знак (крапка) ставиться лише після закінчення анотації та при скороченні, в інших випадках не ставиться.
2.4. Після коми ставиться пробіл.
2.5. Дефіс пробілами не виділяється.
2.6. Тире виділяється пробілами з обох сторін.
2.7. У квадратних дужках анотацію пробілами виділяти не потрібно.
2.8. Якщо назва статті взята в лапки, то лапки обов’язково зберігаються при  написанні. 
2.9. Після знаку «№», ставиться пробіл.
III. Порядок заповнення підполів

3.1. Поле 700 «Автор» (Прізвище та ініціали). Якщо авторів декілька, заповнюємо поле 701 (2-й та 3-й автори). 
3.2. Поле 200 «Заглавие» (відступаємо від технології системи ІРБІС на користь внутрішніх потреб - формулюємо анотацію в квадратних дужках – анотація пишеться з великої літери. Потім копіюємо її та вставляємо додатково у поле 331 «Аннотація»); 

3.3. Поле 463 «Издание в котором опубликована статья», підполе 463^S «Страницы» - якщо стаття на двох чи трьох сторінках, після коми не ставимо пробілів, наприклад, 2,3; 1-3;
3.4. Поле 463 «Издание в котором опубликована статья», підполе 463^o підполе «Иллюстрации» - заповнюється за наявності фотографій, таблиць тощо – натискаємо на піктограму у вигляді стрілки і вибираємо потрібну позицію із словаря, що належить до цього підполя;
3.5. Поле 610 «Ключевые слова» (вказуються 3 основні ключові терміни, які розкривають зміст статті, обов’язково у множині);

3.6. Підполе 200^E «Сведения, относящие к заглавию» 
Підполе заповнюється, якщо стаття є продовженням чи початком тієї ж самої статті в різних номерах газети (вказується номер та сторінки) або стаття-інтерв’ю.
IV. Порядок заповнення полів аналітичного розпису

 4.1. Поле 606. Предметна рубрика
 Предметна рубрика визначається за головною темою статті. Визначається за предметним рубрикатором. Предметних рубрик можна вибрати декілька, щоб повніше розкрити зміст статті. 
4.2. Поле 690. Видавничий індекс 
Визначається за предметною рубрикою, згідно розділу рубрикатора «Видавничі індекси». Якщо рубрик дві чи три відповідно повинно бути декілька видавничих індексів).
4.3. Поле 607. Географічна рубрика
Формується бібліографом самостійно від найширшого до найвужчого, а потім береться зі словника. Назви сіл відносяться до підполя 607^A «Географическое наименование», а район вибирається з підполя 607^G «Географический подзаголовок». Географічні об’єкти (назви рік, гір, озер та ін.) також вказуються в географічній рубриці. 

4.4. Поле 600. «Персоналия – имя лица и/или заглавие»
Вказуються прізвище та ініціали особи, про яку йдеться в статті. Якщо вказані повні ім’я та по-батькові, вони фіксуються у відповідному підполі.  Фіксуються, якщо є, дати народження та смерті. Також вказується «про нього», «про неї» у підполі 600^B «Текст». 
4.5. Поле  601. «Персоналия – коллектив…»
Обов’язково створюються персоналії на «колективи»: назви шкіл, бібліотек, вузів, музеїв, підприємств, книг, заходів, літературних студій, конференцій тощо. Персоналія записується українською мовою.
Персоналія пишеться у підполі 601^A «Персоналия». У наступному підполі 600^B «Текст» вказується «про нього, про неї,  про них». 
4.6. Поле 610. «Ненормированные ключевые слова»
Ключовими словами, або термінами можуть бути як окремі слова, так і словосполучення, сталі абревіатури. Бажано, аби ключові терміни не містили в собі занадто багато слів (не більше трьох).  

Ключові терміни вживаються у множині з маленької літери від найширшого значення до найвужчого.
4.7. Хронологія
Хронологія поточного року не фіксується. Інші дати фіксуються в полі 610. 
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