                                                                  УТВЕРЖДАЮ

                                                                           директор библиотеки

                                                                           __________Попова Г. А.

                                                                           “___”_________2007 г.

                                                             Правила

заполнения обязательных полей при 

занесении информации в электронный каталог

на книжный фонд в программе MarcSQL.
                  (Редакция «Инструкции по созданию ЭК на книжный фонд» от 1993 г.)

   В базу данных основного каталога вводится информация об имеющихся в библиотеке изданиях.

   Информация вводится в АРМе «Каталогизация» с помощью команды «Документ     Создать». На экран выводится перечень полей в соответствии с шаблоном, который был выбран с помощью команды «Документ      Шаблоны      Каталогизация     ОК». При двойном нажатии мыши на редактируемом поле появляется экран для редактирования, в котором информация вводится вручную или выбирается из словарей данной системы. 

           Перечень основных полей для заполнения.   

	Поля

MARC SQL
	Название

полей
	Правила заполнения

полей

	0010
	Идентификатор

записи
	Информация не заносится.

	0050
	Идентификатор

времени
	Информация не заносится.

	0080
	Кодируемые данные

(00-05) Дата ввода документа

(06) Тип даты/ Статус публикации

(07-10) Дата 1/ Начальная дата публикации

(11-14) Дата 2/ Конечная дата публикации

(15-17) Место публикации, выпуска или производства

(18-21) Иллюстрации

(22) Целевое назначение

(23) Код типа материала

(24-27) Коды типа документов

(28) Правительственные публикации

(29) Признак

      публикации 

      конференций

(30) Признак юбилейного издания

(31) Признак наличия

           указателя

(32) Не определено

(33) Литературная 

            форма

(34) Код типа 

       биографии

(35-37) Код языка 

             документа

(38) Признак изменяемости записи

(39) Код организации, 

       создавшей запись


	Это поле содержит 40 символьных позиций (00-39), которые содержат кодированную информацию о записи в целом.

Дата в виде УУММДД, где УУ - год, ММ - месяц, ДД - день.  

Например: 20071106
Односимвольный код, определяющий типы дат, представленных в поле. Для большинства записей данные получают из информации, приведенной в поле 260 (Публикация).

Например: s
Установление дат осуществляется в соответствии с выбором кода для 06 (Тип даты/статус публикации). Когда код не присваивается, все четыре позиции должны содержать символы-заполнители (||||).

Например: 1977
Установление дат осуществляется в соответствии с выбором кода для 06 (Тип даты/статус публикации). Когда код не присваивается, все четыре позиции должны содержать символы-заполнители (||||).

Заполняется для сериальных изданий. Где Дата1 – это начальная дата публикации, а Дата2 – это дата окончания публикации.

Например: 2005

Двух- или трехсимвольный код USMARC, обозначающий место публикации, производства или исполнения.

Например: ru
В позиции 18-21 записываются однобуквенные коды, указывающие на наличие в книге иллюстраций разных типов. Эти позиции заполняются обычно в соответствии с данными поля 300 (Область количественной характеристики). Можно записать до четырёх кодов в алфавитном порядке. Если используется менее четырёх кодов, запись выравнивается влево последующими символами пробела # в неиспользованных позициях.

Например: ab##
В эту позицию записывается однобуквенный код, обозначающий интеллектуальный уровень читателей, для которых предназначается материал.

В эту позицию записывается однобуквенный код, обозначающий физическую форму каталогизируемой единицы.

Например: r – Обычный шрифт
В позиции 24-27 записываются однобуквенные коды, обозначающие, что каталогизируемая единица содержит определённые виды материалов

Например: b - Библиографии
В эту позицию записывается однобуквенный код, обозначающий, издана ли или подготовлена ли публикация международным, национальным, государственным или местным органом власти или структурным подразделением такого органа, или опубликована или подготовлена для этих органов власти.

Например: # - не орган гос. власти
В эту позицию записывается односимвольный цифровой код, обозначающий, содержит ли издание труды, доклады или тезисы докладов конференции, съезда и т. д.

Например: 0 - не является публикацией конференции
В эту позицию записывается односимвольный цифровой код, обозначающий, является ли издание юбилейным, памятным, опубликованным в честь какого-либо лица, организации и т. д.

Например: 0 - не юбилейное издание
В эту позицию записывается односимвольный цифровой код, обозначающий, содержит ли каталогизируемая единица указатель к своему собственному содержанию.

Например: 0 – нет указателя
Ставится знак  #.
В эту позицию записывается односимвольный код, обозначающий литературный жанр произведения. Цифровые коды 0 и 1 определяют в целом, является ли произведение художественным. Буквенные коды можно использовать для обозначения конкретного литературного жанра.

Записывается однобуквенный код, указывающий, содержит ли каталогизируемая единица биографи-ческие материалы и если содержит, то какие.

Например: # – нет биографических данных или
                     a - автобиография

Трехсимвольный код MARC, обозначающий язык единицы. Источником кода является Перечень кодов MARC для языков

Например: rus
 Односимвольный код, указывающий, являются ли данные библиографической записи модификацией информации, которая приведена в каталогизируемой единице или которую предполагается включить в запись MARC.

Например: # - нет изменений в записи
Односимвольный код, обозначающий составителя первичной каталогизационной записи.

Например: d - другой 

	020
	ISBN
	

	020 a
	ISBN
	Правильно составленный ISBN, включая дефисы, без аббревиатуры ISBN.

Например:  5-86457-186-5

	020 с
	Цена
	Содержит указание на цену издания.

Например: 25.00

	040
	Источник каталогизации
	

	040 а
	Служба первичной каталогизации
	Название библиографирующего учреждения.

Например: YarSTU

	041
	Код языка издания
	Поле содержит кодированную информацию о языке каталогизируемого документа, его частей и заглавия, а также указывает на язык оригинала, если документ является переводом.

	041 а
	Язык текста
	Код языка основного текста

	041 h
	Язык оригинала
	Заполняется обязательно, если документ является переводом.

	041 f
	Язык оглавления
	Заполняется обязательно, если хотя бы один из языков оглавления отличается от языка текста 

	041 g
	Язык сопроводительного материала
	Заполняется обязательно, если хотя бы один из языков сопроводительного материала отличается от языка основного текста 

	080
	Индекс УДК
	

	080 а
	Индекс УДК
	Заносится полный индекс УДК.

Например: 621.828(075.03)

	090
	Шифры
	

	090 а
	Полочный индекс
	Например: 621.828

	090 e
	Инвентарный номер
	Вводить от меньшего к большему. Внутри одной сиглы хранения отделять «,», если сиглы хранения разные, то отделять каждую группу инвентарных номеров «;».

	090 f
	Сигла хранения
	Вводятся сокращенные названия фондов хранения заносимых документов. 

Например: ОФ – основной фонд

                     УФ – учебный фонд

                     ч/з А – читальный зал «А» и т.д.
Сиглы хранения друг от друга отделяются «;».

	090 x
	Авторский знак
	Условное обозначение начального сочетания букв фамилии автора или заглавия документа и двузначного или трехзначного порядкового номера, определяемого по таблице авторских знаков. Авторский знак определяется автоматически.

Например: Ш 22

	091
	Индексы / коды
	

	091 а
	Индекс ББК
	Заносится индекс ББК.

Например: У9(2)240 + У9(2)245

	097
	Оператор
	

	097 а
	Оператор
	Вводится Ф.И.О. человека, который вносит информацию в ЭК.

Например:  Васильева Т. Б.

	100
	Автор
	

	100 а
	Автор
	Заносится информация об авторе описываемого документа. Если авторов несколько, то записывается первый автор, а соавторы заносятся в поле  700 «Другие авторы». Сначала пишется фамилия, потом инициалы (через запятую).

Например: Иванов, И. И.

	110
	Автор-организация
	

	110 а
	Организация / юрисдикция
	В поле заносится информация, если автором является организация (например: труды института, законодательные документы и т. д.). Если авторами выступают две организации, то в 110 поле заносим информацию на первую организацию, а другую описываем в поле 710 «Другие организации», аналогично первой.

Например: Российская Федерация. Законы

        Российский профсоюз работников судостроения

	110 b
	Подчиненная единица
	Наименование соподчиненной единицы, относящейся к организации (название района, города, кафедры и т.д.)

Например: Ярославский государственный технический университет. Кафедра иностранных языков. 

Здесь подчиненной единицей является «Кафедра…», именно эта информация заносится в поле 110 b.

	110 c
	Место
	Место проведения мероприятия или наименование организации, где оно проходило. 

Например: Провинция Балтимор, Москва, МГУ. 



	110 d
	Дата
	Дата создания документа

	110 n
	Номер
	Номер части или раздела работы.

Например: 2 ч.; XXV 

	111
	Автор-мероприятие
	

	111 a
	Наименование мероприятия
	Записывается наименование мероприятия как автора работы. Если наименования два, то второе аналогично описывают в поле 711 «Другие мероприятия».
Например: Международная конференция

                     Фестиваль Британии

	111 c
	Место мероприятия
	Место проведения мероприятия.

Например: Москва, МГУ

	111 d
	Дата мероприятия
	Вводится дата проведения мероприятия.

Например: 28 июля 2004

	111 e
	Соподчиненная единица
	Записывается название соподчиненного мероприятия.

Например: Пленум ЦК КПСС (для 23 съезда КПСС)

	111 f
	Дата работы
	Сроки проведения мероприятия.

Например: 4-6 февраля 2004 г.

	111 g
	Прочая информация
	Записывается дополнительная информация о мероприятии

	111 n
	Номер части / секции
	Записывается номер части мероприятии или секция данного мероприятия-автора

Например: 2-ая секция

	111 p
	Название части / раздела
	Название части / раздела

	245
	Заглавие и сведения об ответственности
	Поле соответствует области основного заглавия по ГОСТ 7.1-2003

	245 a
	Основное заглавие
	Заносится   основное заглавие документа в том виде, в каком оно приведено в источнике информации.

Например: История Отечества

	245 h
	Носитель
	Указывается общее обозначение материала.

Например: Текст

                    Электронный ресурс

	245 o
	Параллельное заглавие
	Заносится   основное заглавие документа на другом языке или в другой графике.

	245 b
	Сведения, относящиеся к заглавию (Продолжение заглавия)
	Заносятся  подзаголовочные данные и другие сведения о заглавии. Сведения, относящиеся к заглавию, приводят в форме и последовательности, данной в предписанном источнике. 

Например: учеб. пособие

                     в 2 т.

	245 c
	Ответственность
	Сведения об ответственности содержат информацию о лицах и организациях, участвовавших в создании произведения, являющегося объектом описания (редакторы, художники и т.д.). Записываются в той форме, в какой они указаны в источнике информации. Запись разнородных ответственных разделяется точкой с запятой (;), однородных - запятой, фамилии указываются в родительном падеже, двоеточие при перечислении опускается

Например: под. ред. И. И. Иванова

	245 n
	Номер части
	Заносится при описании многотомных изданий.

Например: Ч. 1

                   Вып. 21 

	245 p
	Название части
	Название части заполняется в соответствии с правилами описания области Основного заглавия.

	250
	Сведения об издании
	

	250a
	Основные сведения об издании
	Содержатся сведения, уточняющие информацию об издании.

Например:  2-е изд., перераб. и доп.

                     Пересмотренное изд.

                      Rev. as of Jan. 1, 1958 

	250 b
	Дополнительные сведения об издании
	Записываются уточняющие данные, обычно содержащие утверждение о персональной или общественной ответственности и может включать параллельные сведения о переиздании. 

Например:

 1.Репринт

 2.Пересмотрено Дж. Г. Ле Месьером и Е.МакИнтошем, с исправлениями.

 3.Исправления, введение и дополнительная глава Е.Б.Уайта, 2-ое изд./при содействии Элеоноры Паккард. 



	260
	Выходные данные
	

	260 а
	Место издания
	Место публикации или распространения документа. Название города, в котором было выпущено издание пишется полностью, кроме: М., Л., СПб., Ростов н/Д, Н.Новгород (перечисление через точку с запятой (;)). Совместное издание, например: М.-Л. пишется без изменений. Если место издания нет, то прописываем [Б. м.]
Например: М.

	260 b
	Издательство
	Наименование издательства, фирмы, выпустившей документ. Информация заносится с большой буквы, без кавычек. 

Например: Искусство 

                     Сов. писатель. Ленингр. отд-ние  Отделение указывается через точку.

При перечислении издательств разных городов ставится точка с запятой (;), издательства одного города разделяются двоеточием.

	260 c
	Дата издания
	Вводится год издания, опубликования. При многотомном издании указывается дата издания тома. Например: 1992

                     1946

	300
	Объем
	Количество стр., кассет, общее время исполнения и т.д. 

Например:  195 с., 16л. ил. 

                      195 с.,16 л. портр. (Кол-во иллюстраций отделяется от кол-ва страниц запятой). 

                      1 звуковой диск (20 мин.)

                      160 слайдов

                      1 оттиск

                      2 дискеты

                      14 фильмов (157 мин.)

	300 а
	Ил.
	Поле заполняется при наличии в документе иллюстраций. 

Например: ил. 

                     портр.

                     карт. (если они в тексте)

                     литография

	300 e
	Сопроводительный материал
	Указывается наличие приложений в документе. Например: табл. 

                     карт. 

                    дискета 

	440
	Серия
	

	440 a
	Серия
	Поле заполняется при наличии серии. 

Например: Художественная самодеятельность

                     В мире полимеров

                     Жизнь замечательных людей 

	440 n
	Номер части 
	Поле заполняется при наличии в документе.

Например: Ч. 1                    

	440 p
	Название части 
	Вносится название части серии.

	440 v
	N тома, номера 
	N тома, номера. 
Например: Вып. 1; № 39; Т. 2,  № 4

	440 x
	ISSN серии 
	Если есть в издании - заполняется . Буквы ISSN не пишутся. 

Например: 0305-3741

	500
	Пpимечание 
	

	500 a
	Примечание 
	Поле содержит дополнительную информацию об объекте описания, которая не была приведена в других элементах описания.

Например: . - Систем. требования: Windows 2000, 

                     Pentium 90Mhz
                     . – До № 1 1999 года имел название

                     . – Режим доступа: www.un.org

	504
	Библиография 
	

	504 a
	Библиография 
	В поле заносится информация, если в предписанном источнике есть библиографические указатели, предметные каталоги.

Например: Библиогр.: с. 159-160

                     Предм. указ.: с. 261-262

	535
	Примечание о хранении
	

	535 a
	Хранилище
	Записываются данные о месте хранения.

Например: YarSTU

	535 c
	Страна
	Записываются данные о стране хранения.

Например: RU

	650
	Тематические рубрики
	

	650 a
	Основная рубрика
	Вносится информация о рубрике (тематический термин) в соответствии с индексом, проставленном на документе.

Например: Химия. Химическая технология (Если документ засистематизирован в разделах 54 или 66)

	653
	Ключевые слова 
	

	653 a
	Ключевые слова
	С помощью ключевых слов раскрывается содержание описываемого документа. Каждое ключевое слово заносится в отдельное поле и пишется с заглавной буквы. Поясняющие термины к ключевому слову записываются через двоеточие. Существительное, как правило, ставится впереди. Исключение устойчивые выражения, принятые в обществе.

Например: Автомобиль

                     Автомобиль грузовой

                    Автомобиль: конструирование

                    Рабочий класс

Обязательно вносится вид описываемого документа.

Например:  Автореферат

                     Диссертация

                     СНиП

	856
	Электронный адрес документа
	Заполняется только для электронных ресурсов удаленного доступа.

	856 u
	URL
	Прописывается электронный адрес документа.

Например: 
                  R:\LIBRARY\FULLTEXT\Chebaturkina.pdf 

	901
	Тип документа
	

	901 t
	Тип документа
	

	998
	Персоналия
	

	998 a
	Персоналия
	В поле вносится перечень лиц, которым посвящен обрабатываемый документ (Фамилия, Имя, Отчество или инициалы).

Например: Пушкин А. С.

                  


    Закончив заполнение необходимых полей, нажать “Документ      Сохранить”. В нижней части экрана появляется списковой вид записи, а в верхней части экрана заполненные поля.

                                                                            Составила                             Фуникова Т. Н.

                                                                            Согласовано:                        Кравчук О. Н.

                                                                                                                           Молчанова  А. В.    

