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  © ГБУК РХ «Хакасская РДБ», 2019
ВВЕДЕНИЕ

Настоящие рекомендации подготовлены на основе «Российских правил каталогизации» (РПК) и предназначены для специалистов, участвующих в электронной каталогизации. РПК   остаются национальными правилами и посвящены общим правилам формирования библиографических записей. 

Marc-запись – машиночитаемая библиографическая запись, может быть прочитана и интерпретирована компьютером, содержит библиографические данные, традиционно представляемые на каталожной карточке.  Marc-запись включает традиционное библиографическое описание, заголовки, предметные рубрики, классификационные индекс, шифры и другие сведения о документах.

Создание Marc-записи включает следующие основные этапы:

· анализ документа;
· отбор и организация библиографических данных в соответствии                      с правилами каталогизации;
· выбор элементов Marc-записи (полей, подполей) для каждого фрагмента библиографических данных;
· ввод библиографических данных в систему.


СОЗДАНИЕ MARC-ЗАПИСИ НА МНОГОЧАСТНЫЙ (СЕРИАЛЬНЫЙ) ДОКУМЕНТ

При каталогизации многотомного (сериального) издания создаётся библиографическая запись на общую часть.

Создание записи на общую часть многотомного издания

Перед началом формирования записи  необходимо проверить на дублетность каталогизируемый документ в базе данных.
Если данного документа нет ни в одной из доступных баз, можно начинать каталогизацию.

В левом верхнем углу рабочего поля нажимаем кнопку «Новая запись». На экран будет выведен список доступных листов ввода. Если в процессе анализа документа выясняется, что перед нами многотомное издание, помечаем лист ввода «Книги. Многотомное издание (общая часть)»  и нажимаем «Локализовать запись». 
На экран будет выведен лист ввода для многотомных изданий. В нём уже определены ряд полей и некоторые из них заполнены  по умолчанию.

Поле 010    (Международный стандартный номер книги – ISBN)

Индикатор 1: #  (не определён)
Индикатор 2: #  (не определён)

· подполе $а (международный стандартный номер книги (ISBN) – указывается номер ISBN, который относится к изданию в целом. Подполе $а не повторяется. Если в издании больше одного  ISBN, необходимо повторить поле 010 и во втором вхождении в поле в подполе $а указать другой ISBN. Для того, чтобы повторить поле воспользуемся «Меню для работы с полями  и индикаторами», подведём курсор к полю 010, нажмём левую кнопку мыши, в появившемся меню выберем пункт «Повторить поле». Повторять поле можно столько раз, сколько необходимо;
· подполе $b (уточнения) – приводят сведения о переплёте или издателе;
· подполе $d (цена) -  приводят в формате через точку (00.00);
· подполе $9 (тираж) – указываются сведения о тираже (без единицы измерения).

Пример 1:  010 # #  $a978-5-7510-0701-0$bв пер$d356.00$92000

Пример 2:   010 # #  $a978-5-7510-0701-0$bАСТ

Поле 100   (данные общей обработки)

Индикатор 1: #  (не определён)
Индикатор 2: #  (не определён)

Поле содержит кодированные данные фиксированной длины, применимые к записям о документах на любых носителях.
Поле частично заполнено по умолчанию. 
Нужно заполнить следующие элементы – «Дата публикации 1», «Дата публикации 2», «Код целевого назначения», «Код правительственной публикации» и нажать кнопку «Записать».
В разделе тип даты публикации отмечаем соответствующие коды:
· для сериального издания: код «а» для текущего сериального издания, «b» - для сериального издания, публикация которого прекращена, «с» - для сериального издания с неизвестным статусом;
· для монографий: код «d» для монографии, издаваемой полностью или издаваемой в течение одного календарного года (если все тома многотомника изданы в один год), «f» - для монографии, дата публикации которой точно не известна, «g» - для монографии, публикация которой продолжается более года.
В раздел «Дата публикации 1» вводится год начала издания многотомника (сериального издания).
 В раздел «Дата публикации 2» проставляется 9999, если издание все ещё продолжается. Если многотомник  издан в течение одного года, то проставляется четыре символа пробела (####).
В разделах «Код целевого назначения» и «Код правительственной публикации» отмечаем необходимый код.
Далее нажимаем «Записать». Вся введённая информация будет внесена в указанные позиции подполя $a поля 100.

Поле 101   (язык документа)

Поле заполнено автоматически для документов на русском языке и не являющихся переводом с языка оригинала. Если  русский язык не является основным текстом документа, либо документ является переводом, необходимо отредактировать индикаторы и содержание подполей.
Редактирование индикаторов через справочный файл осуществляется с помощью меню работы с полями и индикаторами. Это меню появляется следующим образом: курсор мыши устанавливается на номер поля и нажимается левая кнопка мыши.

· подполе $a (язык текста, звукозаписи и т.д.) – указывается код языка, на котором издана книга. Для этого позиционируем курсор в поле 101 и в меню с подполями кликнем «Записать». Если документ издан сразу на нескольких языках, необходимо добавить повторяющееся подполе $a. Для этого второй раз выбираем в меню с подполями $a и повторяем те же действия для другого языка.
· подполе $c (язык оригинала, если документ является переводом) – указывается код языка аналогично как в подполе $a;
· подполе $d (язык резюме). Если документ содержит несколько резюме на разных языках, через меню с подполями повторяем подполе $d столько раз, сколько это необходимо с указанием кодов языков.


    Пример 1:   101 0 #  $arus                 русский

   Пример 2:   101 0 # $arus$aeng$afre

                            русский    английский  французский


Поле 102   (страна публикации или производства)

Поле заполнено автоматически для документов, изданных в Российской Федерации. Если документ издан в другой стране, необходимо отредактировать поле.

Индикатор 1: #  (не определён)
Индикатор 2: #  (не определён)

· подполе $a (страна публикации) – указывается код страны, где был издан документ. Для этого позиционируем курсор в поле 102 и в меню с подполями кликаем $a. Далее       в открывшемся справочном файле выбираем код необходимой страны и нажимаем кнопку «Записать».

Пример:  102   # #   $aRUS                       документ издан в Российской Федерации


Поле  105 (поле кодированных данных: текстовые материалы, монографические)

Индикатор 1: #  (не определён)
Индикатор 2: #  (не определён)

· подполе $a – кодированные данные о монографическом текстовом документе, заполняется аналогично подполю $a  поля 100 - через справочный файл. 

Пример 1: 
	       Горянец, Э.
	           Хрустальный родник: стихи  / Э. Горянец. - Абакан, 2008. – 40 с. 
	
                      105  # # $ay###z###000gy


Пример 2: 
	         Дайнес, В.О.
	             Жуков / В.О. Дайнес. – Москва, 2010. – 551 с. : ил. – (ЖЗЛ ; вып. 1437)
		
	          105  # # $aa###z###000|b

Нужно заполнить следующие позиции «Коды иллюстраций», «Коды формы содержания», «Коды конференции», «Код юбилейного издания», «Код указателя», «Код литературного жанра».
В позиции «Коды иллюстраций» выбираем необходимый код, в позиции «Коды форм содержания» устанавливается код содержания. Если ни один из приведённых кодов       не соответствует виду каталогизируемого документа, устанавливается код «z» - другой тип содержания, в позиции «Код литературного жанра» проставляется код только тогда, когда издание является литературным произведением. В остальных случаях отмечается код «|» - элемент данных не используется.
  

Поле  106 (кодированные данные: форма документа)

Поле заполнено автоматически для документов с обычной печатью, не являющихся рукописями, микрофишами, электронными ресурсами и т.п.

Пример   106  # #  $ar


Поле 200  (заглавие и сведения об ответственности)

Индикатор 1: 1  (заглавие является точкой доступа)
Индикатор 2: #  (не определён)

· подполе $a (основное заглавие) – приводится основное заглавие. Если в документе больше одного заглавия (например, несколько произведений одного автора), подполе $a необходимо повторить для каждого заглавия при помощи меню с подполями;
· подполе $d (параллельное заглавие) – содержит основное заглавие на другом языке или в другой графике, повторяется для каждого параллельного заглавия;
· подполе $e (сведения, относящиеся к заглавию) – повторяется для каждых последующих сведений, относящихся к заглавию;
· подполе $f (первые сведения об ответственности) – указывается имя автора. Если авторов несколько, они приводятся через запятую. В том случае, если документ              не авторский (имеется только учреждение, ответственное за издание, составитель, редактор и т.д.), в подполе $f приводятся наименование возглавляющей организации и её структурного подразделения (через запятую), и далее, через запятую – наименование учреждения, ответственного за издания). Подполе $f не повторяется, сведения указывают в том виде, как они приведены в издании;
· подполе $g (последующие сведения об ответственности) – приводятся остальные сведения об ответственности. Для каждой группы сведений подполе $g повторяется, внутри каждой группы сведения отделяются запятой;
· подполе $i (зависимое заглавие);
· подполе $z (язык параллельного заглавия) – обязательное подполе, при наличии параллельного заглавия. Указывается код языка аналогично тому, как выбирается код языка в поле 105.
Если сведения, которые приводятся в поле 200 взяты не с титульного листа, они заключаются в квадратные скобки.


Пример 1:  200  1 #  $aСочинения$eв 2 томах$fСергей Есенин$gпримеч. А. Чичерина

Пример 2:  200  1 #  $aМатематика$eучебник для вузов$ев 2 томах$fА.П. Иванов, Н.А.  
                                   Киселев, В.В. Жиров$gХарьковский политехнический университет,                   
                                   Кафедра высшей математики$gред. П.Т. Земляной, Н.З. Аскольдова

Поле 205 (сведения об издании)

Содержит сведения об отличии данного издания от других изданий того                     же произведения.

Индикатор 1: #  (не определён)
Индикатор 2: #  (не определён)

- подполе $a (сведения об издании) – содержит информацию, имеющуюся                  на титульном листе документа и идентифицирующую его с точки зрения издания. Сведения приводят в той формулировке и последовательности как приведено                    в источнике. Порядковый номер записывают арабскими цифрами с добавлением окончания.


Пример:    205  # #  $a2-е издание, стереотипное


Поле  210 (публикация, распространение и т.д.)

Индикатор 1: #  (не определён)
Индикатор 2: #  (не определён)

Техника заполнения этого поля аналогична заполнению поля 200.

· подполе $a (место издания) – указывается наименование города или местности,    где документ был опубликован. Если место издания не известно, в подполе                     $a приводится – [Б.  м.]

Пример:    210  # #  $a[ Б. м.]

Подполе повторяется для каждого места издания, указанного в документе;

· подполе $c (имя издателя, распространителя) – указывается издательство, издающая организация в том виде, как они приведены на титульном листе. Если имя издателя не известно, в подполе $c приводится – [б. и.]. Подполе повторяется для каждого имени издателя, указанного в документе;
· подполе $d (дата издания, распространения). При отсутствии года приводят приблизительный год в квадратных скобках.
· Если сведения, которые приводятся в подполях - $a, $c поля 210 взяты                       не с титульного листа, они заключаются в квадратные скобки.
· подполе $g (имя изготовителя) – содержит имя печатника или наименование типографии. Подполе обязательное, если в документе не указаны имя издателя, распространителя ($c);
· подполе $e (место изготовления) – где документ был изготовлен.

Пример 1:    210  # #  $aМосква$cДетская литература$d2017

Пример 2:    210  # #  $aНовосибирск$c[ б. и.]$d2007$gНовосибирский  
                                     полиграфкомбинат$eНовосибирск

Поле 215 (количественная характеристика)

Поле содержит сведения об объёме, размере, иллюстрациях и сопроводительном материале.

Поле заполняется аналогично полям 200, 205, 210.

Индикатор 1: #  (не определён)
Индикатор 2: #  (не определён)

· подполе $a (объём) – указывается фактическое количество страниц. Непронумерованные страницы, если таковые имеются в начале книги и в конце, суммируются и приводятся в квадратных скобках после указания пронумерованных страниц. Если в документе имеются иллюстрации, помещённые на отдельных непронумерованных листах, листы просчитываются, и сведения о них приводятся             в квадратных скобках в подполе $a;
· подполе $c (сведения об иллюстрациях) – приводится информация о наличии иллюстраций, включённых в нумерацию страниц;
· подполе $d (размеры) – указывается размер в сантиметрах, без обозначения единицы измерения;
· подполе $e (сопроводительный материал) – содержит краткое описание материала, сопровождающего документ. Сведения об объёме, размерах сопроводительного материала также приводят в подполе $e.

Пример:  215  # #  $a526,[5] с., [8] л. ил. $cил.$d20$e1 электронный  
                                 оптический диск (CD-ROM): цв., 12 см., в контейнере

Поле 225 (серия)

Индикатор 1: 1  (нет установленной формы заглавия серии)
Индикатор 2: #  (не определён)

Поле повторяется, если документ входит более чем в одну серию. Повторять поле можно столько раз, сколько это необходимо. В первом вхождении в поле приводится серия, указанная на титульном листе.
· подполе $a (основное заглавие серии) – указывается основное заглавие серии в той форме, в которой оно представлено в документе;
· подполе $d (параллельное заглавие серии);
· подполе $e (сведения, относящиеся к заглавию серии);
· подполе $f (сведения об ответственности);
· подполе $v (обозначение тома) приводится номер выпуска серии.

Пример:   215  # #  $aОбразование в современном мире$fИнститут  проблем 
                                  образования$vвып. 5


Поле 300 (общие примечания)

Содержит примечания к областям и элементам описания, к изданию в целом.


Индикатор 1: #  (не определён)
Индикатор 2: #  (не определён)

Поле 300 может повторяться для записи примечаний различного вида. Каждое примечание вводится в отдельном поле. Повторять поле можно столько раз, сколько это необходимо. Поле факультативное (не обязательное), данные приводятся                         в произвольной форме.

· подполе $a (текст примечания)

Пример 1:  300  # #  $aПосвящается 70-летию Великой Победы

Пример 2:  300  # #  $aТекст парал.: рус., англ.


Поле 454 (оригинал)

Поле применяется для связи каталогизируемого документа, который является переводом, с его оригиналом и организации точек доступа к заглавию оригинала с его выходными данными.

Индикатор 1: #  (не определён)
Индикатор 2: 0  (не формировать примечание), т.к. примечание об издании, с которого  
                           сделан перевод, содержится в поле 300.

С помощью подполя $1 (данные связи) в поле 454 встраиваются поля:

· 200, где в подполе $a (основное заглавие) вводится заглавие  произведения;
· 700, где приводится автор произведения (см. правила заполнения соответствующих полей).

Пример:  200  1 # $aИстория географических карт$fЛлойд Арнольд Браун

                 300  # #  $aЗаглавие и автор оригинала: The story of maps / Lloyd A. Brown

                 454  # 0  $12001#$aThe story of maps$fLloyd A. Brown$1700#1$aBrown     
                                $bL. A.$gLloyd A.

Поле 510  (параллельное заглавие)

Поле  обязательно, содержит параллельное заглавие (заглавие на другом языке), для которого необходимо создать точку доступа. Обязательное. Повторяется для каждого из параллельных заглавий, для которых организуется точка доступа. 

Индикатор 1: 1  (является точкой доступа)
Индикатор 2: #  (не определён)

· подполе $a (параллельное заглавие)
· подполе $z (язык заглавия) – обязательное подполе. Указывается код языка аналогично тому, как выбирается код языка в поле 105



Пример:  

200  1 #  $aДрево жизни$dТолiбiс  чулазы$fГ. Г. Казачинова$zkhk

510  1 #  $аТолiбiс  чулазы$zkhk                        хакасский язык

Поле 600 (имя лица как предмет)

Поле содержит  в форме точки доступа заголовок, представляющий собой имя лица, если данное лицо является предметом рассмотрения в документе.  Имя лица может быть приведено в форме личного имени, фамилии, имени и отчества, в инициальной или полной форме.  К имени лица могут быть добавлены идентифицирующие признаки - титулы, эпитеты, звания и т.д., а также подзаголовки - тематические, географические, хронологические, подзаголовки формы.
Индикатор 1: #  (не определён)
Индикатор 2: 1  (определяет способ ввода имени лица):
0 - имя лица вводится под личным именем или в прямом порядке
1 - имя лица вводится под фамилией

Пример 1:   Екатерина II (императрица российская; 1729 – 1796) - Педагогическая   
                     деятельность

                         600 # 0 SaЕкатерина$d II $cимператрица российскаяSf1729-1796    
                                       $xПедагогическая  деятельность

Пример 2: Судьба России в наших руках: сборник статей и интервью                 
                   [С.Н. Фёдорова и о С.Н. Фёдорове / составитель Б.Ф. Славин]. –  
                   Москва: [ б. и.] , 1997. – 480 с. 

                  600 # 1 $aФёдоров$bС.Н.$gСвятослав Николаевич$f1927-2000  
                               $xОбщественно-политические взгляды$jСборники
 
Поле 601 (наименование организации как предмет)

Поле содержит в форме контролируемой точки доступа заголовок, представляющий собой наименование организации, если она является предметом рассмотрения                  в документе. Факультативно к наименованию организации может быть добавлены тематические, хронологические и географические  подзаголовки.

Индикатор 1:   (определяет постоянный или временный характер организации)
    0 – постоянная организация
    1 – временная организация
Примечание:
1. Если организация по своему типу относится к временным, но имеет характер постоянно действующей, то значение первого индикатора будет равно 0 (постоянно действующие курсы, семинары, коллоквиумы и т.п.)
2. Если временная организация вводится как структурное подразделение после вышестоящей организации, являющейся постоянной по своему характеру, то значение первого индикатора определяется характером этой вышестоящей организации,                 и значение первого индикатора этого заголовка будет равно 0

 Индикатор 2:   (определяет способ ввода наименования)

0 – наименование в инверсированной форме (используется, когда    наименование организации (временной или постоянной) начинается с фамилии, а затем через запятую представлены инициалы или полное личное имя. Например, в заголовках, содержащих фамилии владельцев фирм, магазинов и т.п.) 

1 – наименование, введённое под юрисдикцией (наименование,  содержащее на первом месте название административно-территориальной единицы (страны, республики, города и т.п. Используется для наименования высших органов власти и  управления, местных органов власти и управления, а также наименований некоторых зарубежных университетов, музеев, библиотек и т.п., записываемых под наименованием их местонахождения, с которыми они ассоциируются)
                         
2 – наименование в прямой форме (используется для всех других видов наименований организаций)

Пример 1:   Конвенции и рекомендации ЮНЕСКО по охране культурного наследия:  
                     [сборник документов]. – Минск: Редакция журнала «Тыньзень», 1999. – 
                     168 с.

                    601  0 2  $aЮНЕСКО$xДеятельность в области культуры$jДокументы и 
                                   материалы.

Пример 2:  Опись   строений и имущества  Кирилло-Белозерского  монастыря 1601    
                     года.  -  СПб. : Петербургское   востоковедение, 1998. - 380   с.

                    601  0 1  $аКирилло-Белозерский монастырь. 


Поле 606 (наименование темы как предмет)

Поле содержит в форме контролируемой точки доступа заголовок, представляющий собой тематическую предметную рубрику (простую или сложную), отражающую содержание документа. К тематической предметной рубрике могут быть добавлены тематические, географические, хронологические подзаголовки, а также формальные подзаголовки (подзаголовки формы)

Индикатор 1: – уровень значимости

0 – уровень значимости не может быть установлен
1 – первичный термин (отражает основное содержание или тему документа)
2 – вторичный термин (отражает менее существенные детали содержания)

Индикатор 2: #  – не определён


Пример 1:      Туров, Борис Исаакович.
                                Жемчужины шахматного творчества / Б.И.Туров.  –  Ростов н/Д : 
                         Феникс.  –  447 с.

                         606  1 #  $aШахматыSxИстория

Пример 2:     Дацышен, Владимир Григорьевич.
                             История изучения  китайского языка в Российской империи / 
                        В.Г. Дацышен. – Красноярск : КГУ, 2000.  –  108 с. 

                        606  1 #  $aКитайский язык$xИзучение 


Поле 607 (географическое наименование как предмет)

Поле содержит в форме контролируемой точки доступа заголовок, представляющий собой географическое название, если оно является одним из объектов рассмотрения  каталогизируемого документа.  Контролируемая точка доступа - географическое название как предметная рубрика создается, если  в каталогизируемом документе основным  предметом рассмотрения является описание и характеристика географического объекта в целом (или отдельных его частей)

Индикатор 1: #  (не определён)
Индикатор 2: #  (не определён)

Пример 1:         Саров : [прошлое,   настоящее  :  альбом  /  сост.  А.  А.  Агапов.  -   
                       3-е  изд.].  - Н. Новгород [и др.] : Красный Октябрь,   2002.   -  149  с. 

                      607   # #  $aСаров, город (Нижегородская область)$jАльбомы 

 
Пример 2:   Крылова, Нина Васильевна
                          Философские основы культуры и цивилизации Китая: учеб.-метод.  
                      пособие. - Хабаровск: Изд-во ДВГУПС, 1998.

                     606  1 #  $aКультура$yКитай$jМетодические пособия 

                     607  # #  $aКитай$xИстория$jМетодические пособия


Поле 610 (неконтролируемые предметные термины)

Поле содержит в форме точки доступа ключевые слова.

Индикаторы: 

Индикатор 1: Уровень предметной единицы 

0 - Уровень значимости не может быть установлен
      1 - Первичный термин
      2 - Вторичный термин
      # - Нет доступной информации для установления уровня значимости 

Индикатор 2: # (не определён)
      
         Примеры:

610  2 #  $aрусская литература

610  2 #  $aтексты

610  2 #  $aродительская любовь

610  2 #  $aбоксёрский удар


Поле 686 (индексы других классификаций). 

Поле содержит полный индекс ББК

Индикатор 1: #  (не определён)
Индикатор 2: #  (не определён)

-  подполе $a (полный индекс ББК);
- подполе $v (издание) – указывается выпуск таблиц ББК, к которому относится индекс;
- подполе $2 (код системы) – указывается код системы классификации rubbk (библиотечно-библиографическая классификация)

Двойные индексы ББК (разделённые знаком «+») записываются в отдельные повторения поля 686. Повторяются поля с использованием «Меню для работы с полями   и индикаторами».


Примеры:  

  686  # #  $a84(2=411.2)6$vLBC/RL$2rubbk

  686  # #  $a63.3(2)$vLBC/RL$2 rubbk    +   686  # #  $a68.53$vLBC/RL$2 rubbk


Поле 700 (имя лица – первичная интеллектуальная ответственность)

Поле используется для создания точки доступа на имя первого автора (при выводе   на печать соответствует основной библиографической записи под заголовком, содержащим имя лица). Поле не повторяется.  Редактирование индикаторов через справочный файл осуществляется с помощью меню работы с полями и индикаторами.

Индикатор 1: #  (не определён)
      Индикатор 2: Индикатор формы представления имени

       Индикатор определяет, записывается ли имя под первым приведённым именем (имеется в виду личное имя, а не фамилия) в прямом порядке или оно вводится под фамилией, родовым именем, отчеством в инверсированной форме.


    0 - Имя лица вводится под личным именем или в прямом порядке
    1 - Имя лица записано под фамилией (родовым именем, отчеством и т. д.)

· подполе $a (начальный элемент ввода – как правило фамилия автора);
· подполе $b (часть имени, кроме начального элемента ввода) – содержит личные  имена и другие присвоенные имена в инициальной форме;
· подполе $c (дополнения к именам, кроме дат);
· подполе $d (римские цифры);
· подполе $f (даты)

Пример 1:     700 # 1 $aАлешков$bВ.И.$gВалерий Иванович

Пример 2:     700 # 1 $aПётр$d I $cимператор$f1672 – 1725


Поле 701 (имя лица – альтернативная интеллектуальная ответственность). 


Поле содержит имя лица, для которого определён статус альтернативной ответственности по отношению к каталогизируемому документу, в форме точки доступа (соавтор(ы), автор(ы), если основной ввод под заглавием документа).  Обязательное, если должна быть создана точка доступа на имя лица, для которого определён статус альтернативной ответственности.  Повторяется для каждого из лиц, наделённых статусом альтернативной ответственности.
Редактирование индикаторов и заполнение подполей аналогично предыдущему полю 700.


Пример 1:

200 1 #  $aГеометрия. Стереометрия$e10-11 классы$eучебник и задачник              
              $fА.П.  Киселев, Рыбкин Н. А.

700 #1 $aКиселев$bА. П.$gАндрей Петрович

701 #1 $aРыбкин$bН. А.$gНиколай Александрович 

Пример 2:

200  1 # $aСловарь образных выражений русского языка$fТ.С. Аристова, 
               М.Л. Ковшова, Е.А. Рысева$gпод ред. д.филол.наук В. И. Телия

701  #1$aАристова$bТ. С.

701  #1$aКовшова$bМ. Л.

701  #1$aРысева$bЕ. А.


Поле 702 (имя лица – вторичная интеллектуальная ответственность)

Поле содержит в форме точки доступа имя лица, имеющего вторичную интеллектуальную ответственность (редактор, составитель, художник и т.д.)
Редактирование индикаторов осуществляется аналогично предыдущим полям 700     и 701.
· подполя $a, $b, $g заполняются идентично полям 700 и 701;
· подполе $4 (код отношений) – код, используемый для указания взаимосвязи между лицом, указанным в поле и каталогизируемым документом. Подполе обязательное, если лицо не является автором документа. Для того, чтобы проставить код отношения, позиционируем курсор в поле 702, и в верхней части формы, где появляется перечень всех подполей, кликнем $4. Далее в открывшемся справочном окне выбираем необходимый код и нажимаем кнопку «Записать». Подполе повторяется, если лицо, указанное в поле, наделено различного рода ответственностью по отношению                   к документу. Для этого второй раз выбираем в меню с подполями $4 и повторяем те же действия для другого кода.

Пример 1:  702 # 1 $aФрянов$bВ.Н.$gВасилий Николаевич$4220               составитель

Пример 2:  702 # 1 $aИванова$bА.И.$gАнна Ивановна$4340                 редактор


Поле 710 (наименование организации – первичная интеллектуальная ответственность)

Поле содержит наименование организации, для которой определён статус первичной ответственности по отношению к каталогизируемому документу, в форме точки доступа. Поле используется в случае, если основной точкой доступа в записи является заголовок, содержащий наименование организации. Поле не может присутствовать в записи, где есть поле 700 или поле 720, так как запись может иметь только одну точку доступа             с первичной ответственностью. Поле не повторяется.
Редактирование индикаторов через справочный файл осуществляется с помощью меню работы с полями и индикаторами.

· подполе $a (начальный элемент ввода);
· подполе $b (структурное подразделение организации);
· подполе $c (идентифицирующий признак);
· подполе $d (порядковый номер временной организации и / или порядковый номер   её части);
· подполе $e (место проведения временной организации);
· подполе $f (дата проведения временной организации)

Пример 1:  710  0 2  $aМосковский государственный университет

Пример 2:  710  1 2  $a «Проблемы русского языка», научно - практическая 
                                   конференция$f2017$eКрасноярск


Поле 711 (наименование организации – альтернативная интеллектуальная ответственность)

Поле содержит наименование организации, для которой определён статус альтернативной ответственности по отношению к каталогизируемому документу; наименование организации представлено в форме точки доступа. Если основная точка доступа в библиографической записи создаётся на наименование организации, то статус альтернативной ответственности определяется для второй и последующих организаций, являющихся авторами каталогизируемого документа, наименования которых используются как точки доступа. Если основная точка доступа в библиографической записи создаётся на заглавие, то статус альтернативной ответственности определяется для всех организаций – авторов каталогизируемого документа, наименования которых используются как точки доступа. Если основная точка доступа в библиографической записи создаётся на имя лица, то все организации, несущие ответственность,                для которых требуется создание точек доступа, записываются в поле 712.
Редактирование индикаторов и заполнение подполей аналогично  полю 710.

Пример:
         Всероссийская  выставка  русско-европейских лаек (1; 1998; Ярославль)

	Каталог I Всероссийской выставки русско-европейских лаек и 75-й  Областной выставки охотничьих собак,  12.07.98 г. / Ярославское регион. обществ. орг. охотников и рыболовов. - [Ярославль : б. и.], 1998. - 59 с. ; 21 см. - 400 экз.

710 1 2 $310011727$aВсероссийская выставка русско-европейских              
                                  лаек$d1$f1998$eЯрославль

711 1 2 $310011723$aЯрославская  областная  выставка охотничьих собак$d75$f1998

Поле 712  (наименование организации – вторичная интеллектуальная ответственность)

Поле содержит наименование организации, для которой определён статус вторичной ответственности по отношению к каталогизируемому документу; наименование организации представлено в форме точки доступа. Повторяется для каждой организации, несущей вторичную ответственность.
Редактирование индикаторов осуществляется аналогично предыдущим полям – 710  и 711.
- подполя $a, $b, $c заполняются аналогично предыдущим полям – 710 и 711.
- подполе $4 (код отношения). Подполе заполняется аналогично подполю $4 в 702 поле. Если взаимосвязь между организацией, указанной в поле и каталогизируемым документом не известна, указывается код 570.

Пример:  712  0 2  $aНовосибирский государственный университет$bИсторический 
                                факультет$4540                              ответственный за выпуск


Поле  801 (источник записи)

Поле содержит указание на источники записи, к которым относятся: организация, создающая данные; организация, преобразующая данные в машиночитаемую форму; организация, модифицирующая первоначальные записи / данные; организация, распространяющая записи.

При создании новой записи поле заполняется автоматически.

Так как мы сразу каталогизируем документ в машиночитаемой форме, то приводятся два поля 801 с одинаковыми подполями.

Пример:   801  # 0  $aRU$bРГБ$c20090827$grcr

                  801  # 1  $aRU$bРГБ$c20090827

                  801 # 2  $aRU$bХакасская РДБ$c20130109$gpsbo


Поле  899  (данные о местонахождении)

Поле содержит данные о местонахождении экземпляров каталогизируемого документа. Повторяется по количеству экземпляров.

Индикатор 1: #  (не определён)
Индикатор 2: #  (не определён)

· подполе  $a (местонахождение) - система автоматически проставляет сиглу библиотеки, например «Хакасская РДБ»;
· подполе  $b (наименование фонда или коллекции) – место хранения документа (отдел, подразделение);
· подполе $h (классификационная часть шифра) – первые 2 цифры индекса ББК;
· подполе $i  (авторский знак) – по таблице авторских знаков;
· подполе $j  (полочный индекс) – полный индекс ББК;
· подполе $p (баркод) – штрихкод;
· подполе $x (инвентарный номер);
· подполе $y (номер записи в КСУ) – книге суммарного учёта;
· подполе $z (поставщик) – указывается источник поступления документа;
· подполе $9 (цена) – приводится цена документа в формате 00,00

Пример:

899 # # $aХакасская РДБ$bМА.$h84$iБ95$j84(2)6$x261067$zБуква$y2012/52$9282,00

Нажимаем кнопку «Записать». В результате будет выведен закаталогизированный документ в проверочном формате RUSMARC.
Для проверки документа можно просмотреть его в формате «библиографическое описание»,  для этого нужно выбрать формат вывода «Библиографическое описание»      и нажать на кнопку «Показать»  Нажать кнопку «Запись готова». Запись подготовлена к использованию в электронном каталоге.

Запись на отдельную единицу  (спецификацию)
 многотомного (сериального) документа

     Запись физической единицы (отдельного выпуска многотомного документа) составляется аналогично записи на однотомный документ.
     Перед началом каталогизации осуществляется проверка на дублетность документа в базе данных.
     Если документа нет ни в одной из доступных баз, можно начать каталогизацию.
     В левом верхнем углу нажимаем кнопку «новая запись». На экране будет выведен список доступных листов ввода. Помечаем лист ввода «Книга. Многотомник (том, выпуск)» и нажимаем кнопку «Локализовать запись».
     На экран будет выведен лист ввода для спецификации многотомника. В нём уже определены ряд полей и некоторые из них заполнены по умолчанию.

Поле 010    (Международный стандартный номер книги – ISBN)

Индикатор 1: #  (не определён)
Индикатор 2: #  (не определён)

· подполе $а (международный стандартный номер книги (ISBN) – указывается номер ISBN, который относится к изданию в целом. Подполе $а не повторяется. Если в издании больше одного  ISBN, необходимо повторить поле 010 и во втором вхождении в поле  в подполе $а указать другой ISBN. Для того, чтобы повторить поле воспользуемся «Меню для работы с поля  и индикаторами», подведём курсор к полю 010, нажмём левую кнопку мыши, в появившемся меню выберем пункт «Повторить поле». Повторять поле можно столько раз, сколько необходимо;
· подполе $b (уточнения) – приводят сведения о переплёте или издателе;
· подполе $d (цена) -  приводят в формате через точку (00.00);
· подполе $9 (тираж) – указываются сведения о тираже (без единицы измерения).

Пример 1:   010 # #  $a978-5-7510-0701-0$bв пер$d356.00$92000


Поле 100   (данные общей обработки)

Индикатор 1: #  (не определён)
Индикатор 2: #  (не определён)

Поле частично заполнено по умолчанию. Необходимо заполнить год издания, код целевого назначения, код правительственной публикации. Для этого подводим курсор      в поле 100 и в меню с подполями кликаем $a. К каждой позиции этого подполя прикреплён справочный файл, который выходит на экран.
Нужно заполнить следующие элементы – «Тип даты публикации», «Дата публикации 1». В раздел «Дата публикации 1» вводится год издания части многотомника.
 
Далее нажимаем «Записать». Вся введённая информация будет внесена в указанные позиции подполя $a поля 100.


Поле 101   (язык документа)

Поле заполняется аналогично полю 101 общей части многотомника.


    Поле 102   (страна публикации или производства)

Поле заполняется аналогично полю 102 общей части многотомника.

  

  Поле  105 (поле кодированных данных: текстовые материалы, монографические)

Для описания сериальных изданий используется поле 110

Индикатор 1: #  (не определён)
Индикатор 2: #  (не определён)

· подполе $a заполняется аналогично подполю $а поля 100 через справочный файл. Наводим курсор в поле 105, в меню с подполями выбираем $а. К каждой позиции этого подполя прикреплен справочный файл, который выйдет на экран.

Нужно заполнить следующие позиции «Коды иллюстраций», «Коды формы содержания», «Коды конференции», «Код юбилейного издания», «Код указателя», «Код литературного жанра».

Поле  106 (кодированные данные: форма документа)

Поле 200  (заглавие и сведения об ответственности)

Индикатор 1: 0  (заглавие не является точкой доступа), если том не имеет частного 
                          заглавия
                       1 (заглавие является точкой доступа), если у тома есть частное 
                         заглавие
Индикатор 2: #  (не определён)

· подполе $a (основное заглавие) – приводится основное заглавие многотомного издания, если выпуск не имеет частного заглавия, в этом подполе проставляется номер части, тома;
· подполе $e (сведения, относящиеся к заглавию) – повторяется для каждых последующих сведений, относящихся к заглавию;
· подполе $f (первые сведения об ответственности) – указывается имя автора, если имя автора спецификации отлично от имени автора общей части;

· подполе $g (последующие сведения об ответственности) – приводятся остальные сведения об ответственности, не указанные в общей части.
Если сведения, которые приводятся в поле 200 взяты не с титульного листа, они заключаются в квадратные скобки.



Пример 1:  200  1 #  $aИдиот$eроман

Пример 2:  200  0 #  $аКн. 1

Пример 3:  200  0 #   $а2007, №3

Поле  210 (публикация, распространение и т.д.)

Индикатор 1: #  (не определён)
Индикатор 2: #  (не определён)

· подполе $a (место издания) – указывается наименование города или местности, если оно отлично от сведений, указанных в общей части;
· подполе $c (имя издателя, распространителя) – указывается издательство, если оно отлично от сведений, указанных в общей части;
· подполе $d (дата издания, распространения). Приводится дата издания конкретного выпуска. Если в подполе $а поля 200 в качестве основного заглавия приводится год и номер издания, то поле 210 не заполняется.
· одполе $g (имя изготовителя) – содержит имя печатника или наименование типографии. Подполе обязательное, если в документе не указаны имя издателя, распространителя ($c);
· подполе $e (место изготовления) – где документ был изготовлен.

Пример 1:    210  # #  $aМосква$cРОССМЭН$d2017

Пример 2:    210  # # $d2007


Поле 215 (количественная характеристика)

Поле содержит сведения об объёме, размере, иллюстрациях и сопроводительном материале.

Поле заполняется аналогично полям 200, 205, 210.

Индикатор 1: #  (не определён)
Индикатор 2: #  (не определён)

· подполе $a (объём) – указывается фактическое количество страниц. Непронумерованные страницы, если таковые имеются в начале книги и в конце, суммируются и приводятся в квадратных скобках после указания пронумерованных страниц. Если в документе имеются иллюстрации, помещённые на отдельных непронумерованных листах, листы просчитываются, и сведения о них приводятся             в квадратных скобках в подполе $a;
· подполе $c (сведения об иллюстрациях) – приводится информация о наличии иллюстраций, включённых в нумерацию страниц;
· подполе $d (размеры) – указывается размер в сантиметрах, без обозначения единицы измерения;
· подполе $e (сопроводительный материал) – содержит краткое описание материала, сопровождающего документ. Сведения об объёме, размерах сопроводительного материала также приводят в подполе $e.

Пример:  215  # #  $a63,[5] с., [8] л. ил. $cил.$d20$e1 электронный оптический диск 
                                (CD-ROM): цв., 12 см., в контейнере

Поле 461 (уровень набора)

Используется для организации связи с ранее созданной записью общей части (восходящая связь). Поле содержит необходимые данные для организации связи с общей частью многотомного издания.
Для организации данной связи для 461 раскроем меню для работы с полями и индикаторами и выберем пункт «Связать с…». На экране раскроется новое окно для поиска. В нём надо задать поиск общей части издания. Нажимаем на кнопку «Искать». Отмечаем найденную запись на общую часть и нажимаем «связать».
В открывшемся поле редактирования встроенной записи, в поле 200 добавляем  подполе $v, где указываем номер части, тома, год и номер сериального (периодического издания) и т.д. После нажимаем «вставить». Запись будет встроена в поле 461.

Поле 702 (имя лица – вторичная интеллектуальная ответственность)
Поле заполняется, если необходимо создать точку доступа на имя лица, имеющего вторичную интеллектуальную ответственность (редактор, составитель, художник и т.д.) относительно конкретного выпуска многотомника.



Поле 801 (источник записи)

Поле содержит указание на источник записи, к которым относятся: организация, создающая данные; организация, преобразующая данные в машиночитаемую форму; организация, модифицирующая первоначальные записи (данные); организация, распространяющая записи.
При создании новой записи поле заполняется автоматически.


Поле 899 (данные о местонахождении)

Поле содержит данные о местонахождении экземпляров каталогизируемого документа. Повторяется по количеству экземпляров.

Индикатор 1: #  (не определён)
Индикатор 2: #  (не определён)

· подполе  $a (местонахождение) - система автоматически проставляет сиглу библиотеки, например «Хакасская РДБ»;
· подполе  $b (наименование фонда или коллекции) – место хранения документа (отдел, подразделение);
· подполе $h (классификационная часть шифра) – первые 2 цифры индекса ББК;
· подполе $i  (авторский знак) – по таблице авторских знаков;
· подполе $j  (полочный индекс) – полный индекс ББК;
· подполе $p (баркод) – штрихкод;
· подполе $x (инвентарный номер);
· подполе $y (номер записи в КСУ) – книге суммарного учёта;
· подполе $z (поставщик) – указывается источник поступления документа;
· подполе $9 (цена) – приводится цена документа в формате 00,00

Пример:

899 # # $aХакасская РДБ$bМА.$h84$iБ95$j84(2)6$x261067$zБукв$y2012/52$9282,00

Нажимаем кнопку «Записать». В результате будет выведен закаталогизированный документ в проверочном формате RUSMARC.
Для проверки документа можно просмотреть его в формате «библиографическое описание»,  для этого нужно выбрать формат вывода «Библиографическое описание»      и нажать на кнопку «Показать».  Нажать кнопку «Запись готова». 
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