Памятка

Как пользоваться Алфавитным каталогом
Алфавитный каталог – это перечень всех книг, имеющихся в библиотеке составленный в порядке строгого алфавита. 

Алфавитный каталог отвечает на вопросы:

· Есть ли библиотеке определенная книга?

· Какой шифр книги?

· Какие книги определенного автора имеются в библиотеке?

· Какие труды издаются тем или иным учреждением (организацией)?

Все карточки в алфавитном каталоге располагаются в едином алфавите фамилий авторов, коллективных авторов, названий книг (4-х и более авторов, сборников). Специфика построения каталога позволяет собрать в одном месте все произведения одного автора. Так, например, книги И. А. Ефремова, в зависимости от содержания, в систематическом каталоге будут рассредоточены в нескольких отделах: технике, биологии, художественной литературе.

Пользоваться алфавитным каталогом довольно просто. Для того чтобы осуществить поиск книг по алфавитному каталогу, необходимо знать алфавит и запомнить несколько основных правил расстановки карточек:

· карточки расставлены в строгом алфавите авторов, заглавий книг, причем соблюдается алфавит первой, второй, третьей и т.д. букв;
      Пример: О библиотечной работе
                     О бурении 
                     Обнорский В.П.

· при совпадении первых слов, расстановка производится по алфавиту вторых, третьих и последующих слов; 
      Пример: Физика
                     Физика в школе 
                     Физика и механика

· карточки на книги авторов-однофамильцев расставляются в алфавите их инициалов;
      Пример: Толстой А.К. 
                     Толстой А.Н. 
                     Толстой Л.Н. 

· карточки на книги авторов с двойными фамилиями ставятся после книги автора с одной фамилией; 
      Пример: Новиков И.А.
                      Новиков-Прибой А.С.

· если книга написана двумя и более авторами, ее можно найти по фамилии первого или второго автора, т.к. на фамилию второго автора имеется добавочная карточка;

· если книга написана двумя авторами, ее следует искать на фамилию первого автора;

· книги, не имеющие ни индивидуального, ни коллективного автора, описанные под заглавием (книги четырех и более авторов, сборников), расставляются в алфавитной последовательности входящих в них слов; предлоги и союзы считаются отдельными словами; входящие в заглавие цифры рассматриваются в их словесном выражении;
      Пример: I. Об искусственном спутнике Земли 
                    Обручев  В.  А. 
                    50  лет... 
                    Пятьсот  знакомств

· карточки на произведения одного автора расставляются по определенной схеме. На первом месте описание собраний сочинений, сочинения, избранные произведения, отдельные произведения по алфавиту заглавий;

· сокращенную форму (аббревиатуру) наименований стран, организаций и т.д. при расстановке рассматривают как слово и искать его следует в порядке алфавита букв аббревиатуры
      Пример: Обнорский
                     ООН

Для облегчения поиска литературы в алфавитном каталоге имеются разделители, ссылочные и справочные карточки.
Разделители в алфавитном каталоге различаются по форме и назначению. По форме — центральные (с выступом посередине), правосторонние (с выступом вправо), левосторонние (с выступом влево); а по назначению — буквенные, слоговые, словарные, т.е. когда на выступах нанесены буквы, слоги или отдельные слова. Словесные разделители с указанием целого слова или нескольких слов применяются при накоплении большого количества карточек с заголовком, начинающихся с одного и того же слова, а также для наиболее часто спрашиваемых авторов и отдельных их произведений.

Все каталожные ящики в каталогах пронумерованы, на передней стенке ящика на этикетках указаны буквы или слоги первого и последнего описания в данном ящике. Это ускоряет поиск нужного ящика каталога и последующую расстановку ящиков на место.

