
Отдел библиографической работы 

              

 
 

 

Библиографические пособия. 

Информационные, справочные, 

методические, библиографические 

издания  
 

 
Миасс 

2016 



2 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Современная библиотека представляет собой сложную 

информационную систему. Ее информационные ресурсы 

многообразны. Для полноценного и эффективного 

использования этих ресурсов библиотекари должны обладать 

определенными библиотечнобиблиографическими знаниями, 

владеть информационной культурой. Пособие подготовлено в 

помощь библиотекарям, только начинающим путь в 

библиотечную профессию.  
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Библиографические пособия 
 

Библиографическое издание – 

библиографическое пособие, выпущенное в 

виде отдельного документа. 

 

Библиографические пособия является значимой частью 

справочно-библиографического фонда библиотеки. Наиболее 

распространенным способом существования библиографической 

информации является библиографическое пособие.    

 

Библиографическая продукция – информационная 

продукция, содержащая библиографическую информацию. 

 

Библиографическое пособие – это основной вид 

библиографической продукции,  результат библиографирования, 

средство библиографического обслуживания и использования 

библиографической информации.  

 

 

 

 

 

Библиографическое пособие может содержать от одной 

библиографической записи (библиографический плакат) до 

нескольких миллионов (каталоги крупнейших библиотек). Их 

подготовка базируется на общей технологии 

библиографирования, но имеет при этом свои особенности.   

 

Аннотированное библиографическое пособие – 

библиографическое пособие, в котором все или большинство 

библиографических записей включают аннотации. 

Рекомендательное библиографическое пособие – 

библиографическое пособие, отражающее документы, 

рекомендуемые определенным категориям читателей и 

Библиографическое пособие - это упорядоченное 

множество библиографических записей.  

                                                                        ГОСТ 7.0-99 
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отобранные по соответствующим содержательным и 

качественным критериям. 

 

  Ретроспективное библиографическое пособие – 

библиографическое пособие, отражающее массив документов 

какого-либо исторического периода. 

Текущее библиографическое пособие – периодическое 

библиографическое пособие, выпуски которого регулярно 

отражают вновь появляющиеся документы. 

 

Пособия подразделяются:  

 по содержанию - универсальные, отраслевые, тематические, 

страноведческие, краеведческие, персональные;  

 по времени издания - текущие, ретроспективные, 

перспективные, кумулятивные (объединяющие материал 

ранее вышедших выпусков);  

 по полноте отбора – регистрационные, выборочные, 

сигнальные, аннотированные;   

 по способу группировки материала - 

алфавитные, предметные, словарные, 

систематические, хронологические;   

 по формам:    

 рукописная (машинописная);   

 карточная (каталоги и картотеки);  

 машиночитаемая (электронные базы 

и банки данных);  

 библиографическое издание (пособие, изданное 

типографским способом).  

Основные типы библиографических пособий 

 
К основным жанрам библиографических пособий 

относятся указатель, список, обзор документов. 
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Библиографический указатель 

отражает документы и другие материалы, 

раскрывающие либо узкую, конкретную тему 

(проблему), либо широкую, многоаспектную, а 

в ряде случаев – даже отрасль знания или 

область науки.  Это определяет сложность его 

структуры (наличие разделов, подразделов и 

т.п.).  

 

Библиографический указатель - 

библиографическое пособие значительного 

объема со сложной структурой и научно-справочным 

аппаратом.      

 

Библиографические указатели в большинстве своем 

имеют научно-справочный (справочно-поисковый) аппарат, 

основными элементами которого являются предисловие, 

содержание и вспомогательные указатели. Чем больше в 

указателе различных вспомогательных указателей, тем шире его 

поисковые возможности.  

    

Библиографический список. В качестве 

синонима используется термин «список литературы». Такое 

пособие включает библиографические записи 

на материалы по   узкой теме или вопросу, оно 

невелико по объему и несложно по структуре, 

поэтому не имеет справочно-поискового 

аппарата.  

 

Библиографический список - 

библиографическое пособие с простой 

структурой.  
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Вариантами библиографических списков являются 

памятки читателю, книжные закладки и др. малые формы 

пособия.  

    Пристатейный (прикнижный) библиографический 

список – составная часть аппарата издания, представляющая 

собой библиографический список, включающий 

библиографические записи использованных, цитированных в 

книге/статье  или рекомендуемых изданий и других документов. 

  

Библиографический обзор. Обзоры различаются 

по назначению:  

 информационные,  

 рекомендательные  

и по содержанию:  

 универсальные,  

 отраслевые,  

 тематические,  

 персональные.   

 

Библиографический обзор - библиографическое пособие, в 

письменной или устной форме, представляющее собой связное 

повествование  по определенной тематике. 

В библиографических обзорах характеристика 

произведений дополняется необходимыми пояснениями и 

фактическими сведениями. Обязательными элементами 

библиографического обзора являются вводная (вступительная) 

часть, аналитическая часть и выводы (заключительная часть).  

Во вводной части обосновывается тема, отмечается ее 

специфика, выказывается целевое и читательское назначение 

обзора.   

Основная часть - это рассказ о книгах.  В заключительной 

части обзора подводятся итоги, даются рекомендации, 

указывается дополнительная литература по данной теме. Иногда 

читателям сообщаются сведения о критических статьях и 
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рецензиях, о библиографических изданиях по теме обзора.   

После заключения приводится список литературы. В этом 

списке даются полные библиографические описания всех 

упоминаемых в обзоре документов.  

 

Новые по тематике, наполнению и способам раскрытия 

содержания отражаемых материалов библиографические 

пособия: путеводитель, библиографический справочник 

(словарь), библиографическая энциклопедия, 

библиографическая антология, библиографическая 

хрестоматия, библиографический очерк.  

 

     Биобиблиографический справочник/словарь – 

справочник, содержащий биографические сведения о каких-либо 

лицах, списки их трудов и литературы, освещающей их жизнь и 

деятельность. 

 

Биобиблиографический очерк. Традиционно, 

как правило, состоит из следующих 

разделов: предисловие, биографический 

очерк (биографическая справка), основные 

даты жизни и деятельности, список 

произведений личности, литература о его 

жизни и деятельности. В биографическом 

очерке основное внимание уделяется 

характеристике важнейших направлений 

профессиональной, творческой, 

государственной и общественной 

деятельности человека, которому 

посвящено пособие. В основных датах 

жизни и деятельности после указания года 

приводится краткая запись основного события. Обязательным 

элементом справочного аппарата биобиблиографического 

указателя является именной указатель.   
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К базовым типам библиографических пособий относятся 

также: библиографический каталог, библиографическая 

картотека и библиографическая база данных.    

 

Дайджесты. Основная функция 

дайджестов – донести до читателя только 

главные идеи и факты, которые 

содержатся в источнике. Дайджесты 

могут содержать аналитические обзоры, 

статистические данные, фрагменты 

текстов публикаций, официальные и 

нормативные документы, подобранные 

по определенной теме и др. Отличие 

дайджестов от указателей состоит в том, 

что при составлении указателей мы 

группируем документы, а при 

составлении дайджестов – фрагменты 

текстов.  

Дайджест – сборник, содержащий наиболее интересные 

материалы, перепечатанные из других изданий. 

 

Для дайджестов характерны:  

 узость тематики,  

 различие аспектов рассмотрения проблемы,  

 несовпадение точек зрения различных авторов и т.д.  

При отборе материала просматриваются как книжные, 

периодические издания, так и Интернет-публикации. Структура 

дайджеста имеет следующий вид: 

 титульный лист;  

 оглавление;  

 предисловие (от составителя);  

 основной текст, обычно разделенный на параграфы;  

 список использованной литературы.  
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Дайджесты создаются как в печатной, так и в 

электронной формах. В электронном варианте дайджеста для 

удобства пользователей предусматриваются гиперссылки.   

 
Информационные бюллетени новых книг. 

Материал в пособии размещается в систематическом порядке 

согласно схеме ББК. Библиографическая запись состоит из 

библиографического описания, на неинформативные заглавия 

дается справочная аннотация, после библиографического 

описания указываются сиглы подразделений библиотеки. Одно 

из важнейших требований к бюллетеням – оперативность их 

издания. Оптимальный вариант – ежемесячное издание.   

 
Путеводитель - особый жанр 

библиографического пособия, который 

отражает библиографическую продукцию и 

помогает пользователю ориентироваться в 

основных источниках информации, т.е. 

проще говоря – это указатели 

библиографических пособий. 

     Путеводитель – справочник, 

содержащий сведения о каком-либо 

географическом пункте или культурно-

просветительном учреждении 

(мероприятии), расположенные в порядке, 

удобном для следования или осмотра. 

 Путеводители могут быть как в печатной, так и в 

электронной форме (виртуальные путеводители). 

Разновидностью виртуального путеводителя являются 

размещенные на сайтах библиотек навигаторы по электронным 

информационным ресурсам (иногда рубрика на сайте называется 

«Полезная ссылка» и т.д.).  
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Краеведческие библиографические  
пособия. Библиотеки широко практикуют составление 

списков, памяток, планов чтения краеведческой тематики. При 

отборе материалов следует учитывать 

связь произведений с краем – его 

прошлым и настоящим, с жизнью и 

деятельностью людей, живших и 

живущих в крае.  

Объектами отображения в таких 

указателях являются любые носители 

информации: книги, фрагменты книг, 

статьи из местной и центральной печати, 

фотодокументы, картографические 

материалы. Отличием данных указателей 

является широкое отображение статей из 

местной периодической печати. 

Используются короткие справочные аннотации. 

Биобиблиографические пособия краеведческого содержания 

посвящены историческим, общественно-политическим 

персонам, представителям различных областей и сфер 

деятельности. Отбор имен осуществляется по таким принципам 

как: лица, определенный период жизни которых прошел в 

данном крае; лица, признающие, что данный край оказал 

влияние на их жизнь и деятельность; уроженцы края, 

получившие широкую известность и популярность. Также могут 

отображаться деятели, посещение которыми населенного пункта 

или региона оказало заметное влияние на его развитие.  

 
Календарь знаменательных и памятных дат. 

Основная задача Календарей знаменательных и памятных дат – 

отобразить фактографические и библиографические сведения о 

значительных региональных событиях, юбилеях, которые 

празднуются в текущем году.  В структуру календаря входят 

предисловие, список дат, основная часть, вспомогательные 

указатели. Основная часть вмещает текстовые справки по датам, 
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а также фактографические, статистические, библиографические 

и другие материалы. После каждой текстовой справки дается 

список литературы – 5-10 названий наиболее значимых и новых 

публикаций, а также архивных документов и т. д. Могут 

составляться вспомогательные указатели именной (персоналий) 

и географический.  

 
Библиографическая хроника. Материалы 

группируются в хронологической последовательности событий. 

Выбираются события и факты важные для изучения данного 

региона. Объектом отображения могут быть факты и события 

любого происхождения, в том числе и те, которые не 

празднуются, но память о них важна для местной истории.  

 

Пособия «малых жанров» 
 

Пособия «малых жанров» преследуют просветительские 

цели, недолговечны по времени существования. Вместе с тем 

они мобильны, способны оперативно откликаться на актуальные 

события, широко использовать приемы коммуникативности с 

целью достижения наибольшей эффективности воздействия на 

потребителя.  

Библиографическая памятка – жанр рекламно-

библиографического рекомендательного пособия малой формы, 

посвященного обычно определенному историческому событию 

или лицу, чаще всего с его юбилеем. Содержит 

библиографическую информацию в виде списка или беседы о 

книгах, а также фактические сведения по теме. Цель памятки – 

познакомить с основными произведениями определенного лица 

и помочь в изучении его жизни и творчества.  

Памятка –издание, имеющее небольшой объем, 

содержащее практические сведения, полезные в повседневной 

жизни. 
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Для памятки отбирают наиболее ценные и доступные 

источники, небольшие по объему: воспоминания, книги 

документального и биографического характера, произведения 

художественной литературы разных жанров, статьи из журналов 

и газет. Разделы памятки следуют в определенном порядке:  

 предисловие (или введение) с краткой 

биографической справкой;  

 краткий обзор важнейших произведений;  

 краткий список литературы о жизни и творчестве.   

 

Библиографическая закладка – 

разновидность рекомендательного 

библиографического пособия в форме краткого 

списка литературы, предназначенного читателям 

определенной книги (группы книг), связанного с 

ней по содержанию, подготовленного средствами 

традиционной или электронно-

библиографической технологии и вложенного в 

издание в виде книжной закладки. В закладке 

рекомендуется обычно до 10 названий. Кроме 

произведений художественной литературы, в ней 

предлагаются для чтения научно-популярные 

книги, очерки, публицистика.    

 

План чтения - библиографическое пособие, в котором 

намечается определенная последовательность чтения.  Беседа о 

книгах - библиографическое пособие, в котором достаточно 

подробно раскрывается содержание книг с элементами 

пересказа.   

 

Информационные, справочные, 
методические  и рекламные издания 

 

Адресная книга – справочник, содержащий список каких-

либо адресов. 
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Альбом – книжное или комплектное листовое изоиздание, 

имеющее, как правило, пояснительный текст. 

Афиша – рекламное или справочное издание, 

оповещающее о каком-либо культурном мероприятии и 

предназначенное для расклейки. Это рекламный жанр, 

специализирующийся на письменном  (печатном) оповещении о 

предстоящих зрелищах или общественно значимых событиях. 

Баннер – 1) напечатанное на полотне (ткани) 

изображение для магистральных щитов (билбордов); 2) 

рекламный плакат, выполненный в виде флага с напечатанным 

на нем рекламным объявлением; 3) изображение или текстовой 

блок на web-сайте, являющейся гиперссылкой на сайт 

рекламодателя, где находится подробное описание продукта или 

услуги. 

Билборд – отдельно стоящий крупноформатный 

рекламный щит. 

Буклет – издание в виде одного листа печатного 

материала, сфальцованного любым способом в два или более 

сгибов. 

Бюллетень рекламный (информационный бюллетень) – 

бюллетень, содержащий изложенные в привлекающей внимание 

форме сведения об изделиях, услугах, мероприятиях с целью 

создания спроса на них. 

Визитная карточка (визитка) – листовое издание 

миниатюрного формата (50х90 мм), содержащее сведения о 

личности, сотруднике фирмы или самой фирме (организации) 

Закладка – листовое  издание, полоска бумаги или 

полимерного материала, как правило, с изображением. 

Используется также как рекламоноситель. 

Информационное издание – издание, содержащее 

систематизированные сведения о документах (опубликованных, 

неопубликованных, непубликуемых) либо результат анализа и 

обобщения сведений, представленных в первоисточниках, 

выпускаемое организацией, осуществляющей научно-

информационную деятельность. 
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Информационный листок – реферативное 

непериодическое издание, отражающее сведения о передовом 

производственном опыте или научно-техническом достижении. 

Каталог выставки – каталог, содержащий перечень 

предметов, экспонируемых на выставке, и их описание. 

 Коллаж – изображение, созданное путем наклеивания на 

основу материалов, отличающихся от нее цветом и фактурой. 

Конволют – (лат. «свертывать», «свивать», «сплетать»). 

Изымание из журналов необходимых статей по конкретной теме 

или о персоне, произведений и переплетение их в небольшой 

том. 

 Листовка – издание в виде одного или нескольких 

листов печатного материала любого формата  без скрепления. 

Может иметь рекламный, информационный или 

пропагандистский характер. 

Мемориальное издание – издание, выпущенное в 

ознаменование какого-либо события или посвященное памяти 

какого-либо лица. 

Плакат – листовое издание в виде одного или 

нескольких листов печатного материала установленного 

формата, отпечатанное с одной или обеих сторон листа, 

предназначенное для экспонирования, от французского слова 

«прикреплять“, приклеивать». 

Постер – однолистный или многолистный красочный 

рекламный плакат большого формата. 

Пресс-релиз – бюллетень, предназначенный для редакций 

СМИ, из которого они могут почерпнуть интересующую их 

информацию. 

Рекламное издание – издание, содержащее изложенные в 

привлекающей внимание форме сведения об изделиях, услугах, 

мероприятиях с целью создания спроса на них. 

Справочное издание – издание, содержащее краткие 

сведения научного или прикладного характера, расположенные в 

порядке, удобном для их быстрого отыскания, не 

предназначенное для сплошного чтения. 

Стикер – наклейка. 
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 Учебно-методическое пособие – учебное издание, 

содержащее материалы по методике преподавания учебной 

дисциплины (ее раздела, части). 

Штендер – переносная рекламная конструкция, 

устанавливаемая на улице недалеко от фирмы-рекламодателя. 

 Этикетка – информационно-рекламное листовое 

издание, ярлык на чем-либо с торговым или фабричным 

клеймом, содержащее краткую информацию о данном объекте, 

изготовленное чаще из бумаги, реже – из ткани, фольги, 

соответствующее по размеру упаковке. 

 Ярлык – изготовленный из бумаги или другого 

материала бланк определенной формы и размера, 

прикрепляемый к продукции либо к ее упаковке, бирка 

унифицированной формы, основной отличительный элемент 

товара. Может использоваться как ценник. 

 
Библиографические пособия 

в электронной форме 
 

 Один из шагов, который выводит рекомендательную 

библиографию на уровень обеспечения информационных 

потребностей, соответствующих XXI веку - создание 

библиографических пособий предназначенных для 

распространения в Интернете. Это могут быть те же самые 

рекомендательно-библиографические пособия, но с помощью 

гиперссылок на тексты, размещенные в общедоступных 

электронных библиотеках, дающие возможность читателю сразу 

получить в личное пользование интересующую книгу.  

Электронное библиографическое пособие, как и любое другое 

издание, которое может создать сама библиотека, должно быть: 

 интересным для большинства категорий ее пользователей, в 

том числе и потенциальных;  

 раскрывающим фонд библиотеки, т. е. работать на ее имидж;  

 достаточно простым в создании и использовании;  
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 занимающим свою нишу на рынке информационных 

продуктов.  

Оперативность и актуальность электронного 

библиографического пособия обязательно сопровождается его 

доступностью (физической, экономической, содержательной, т. 

е. уровнем усвоения материала).   

Электронные ресурсы создаются намного быстрее за счет 

автоматизации рутинных процессов, а тиражирование и 

распространение электронных файлов возможно как в режиме 

offline (например, по электронной почте), так и в режиме on-line 

(в том числе с размещением на сайте библиотеки). Электронное 

библиографическое пособие, создаваемое простейшими 

типовыми средствами, не требует высокого уровня подготовки 

специалиста, уникального технического и программного 

обеспечения, и поэтому доступно для человека, владеющего 

минимальными навыками работы с компьютером.  

 

Оформление изданий библиотеки 
 

Издательская составляющая в деятельности библиотек – 

дело креативное, требующее изобретательности. Творчество 

предполагает полет фантазии и бегство от штампов. Но если мы 

допустим мысль, что издатели книг, указателей, газет 

оформляли издания по своему разумению, это катастрофически 

сказалось бы на состоянии библиотечного дела, – невозможно  

систематизировать информацию об изданиях, оформленных по-

разному. Необходимость придерживаться определенных правил 

при создании рекламных и издательских продуктов в 

современной библиотеке – правило, без соблюдения которого 

трудно в настоящее время претендовать на роль престижного 

учреждения в социуме. Обязательность соблюдения 

определенных правил, установленных регламентами, позволяет 

библиотекам не только упорядочить редакционно-издательскую 
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деятельность, но и повысить рекламную привлекательность 

издательской библиотечной продукции.  

     Чтобы завоевать внимание пользователей, библиотеки 

должны быть заинтересованы в выпуске качественных 

издательских продуктов и придерживаться в своей работе 

требований стандартов по издательскому делу и 

библиографической деятельности: 

 

ГОСТ 7.0-99  – Информационно-библиотечная деятель-

ность, библиография. Термины и определения. 

ГОСТ Р 7.0.3-2006 – Издания. Основные элементы. 

Термины и определения. 

ГОСТ Р 7.0.4-2006 – Издания. Выходные сведения. 

Общие требования и правила оформления. 

ГОСТ Р 7.0.5-2008 – Библиографическая ссылка. Общие 

требования и правила оформления.  

ГОСТ 7.1-2003 – Библиографическая запись. 

Библиографическое описание. Общие требования и правила 

составления. 

ГОСТ 7.5-98 – Журналы, сборники, информационные 

издания. Издательское оформление публикуемых материалов. 

ГОСТ 7.12-93 – Библиографическая запись. Сокращение 

слов на русском языке. Общие требования и правила. 

ГОСТ 7.23-96 – Издания информационные. Структура и 

оформление. 

ГОСТ 7.55-99 – Основные положения систем стандартов 

по информации, библиотечному и  издательскому делу. 

ГОСТ 7.60-2003 – Издания. Основные виды. Термины и 

определения. 

ГОСТ 7.80-2001 – Библиографическая запись. Заголовок. 

Общие требования и правили составления.  

ГОСТ 7.86-2003 – Издания. Общие требования к 

издательской аннотации. 
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Требования к печатной 

продукции МУ «ЦБС»  

 
В практике библиотечно - 

библиографического обслуживания 

зачастую используются печатные 

издания, издаваемые библиотеками.  

Необходимость в них возникает при 

одновременном действии двух 

условий: устойчивом читательском 

интересе к какой-либо проблеме и 

отсутствии обобщающих книжных 

публикаций по ней, рассредоточении информации по широкому 

кругу источников. 

Библиографические издания, издаваемые в библиотеках 

МУ «ЦБС»  включают в себя: рекомендательный список 

литературы, буклет, дайджест, информационный справочник, 

памятка  и др. 

Структура изданий  должна включать в себя: 

 титульный лист (обложка).  

 вступление в тему (если есть). 

 список литературы, использованной при подготовке. 

 оглавление  с указанием страниц (если издание 

состоит из составных части) 

 Библиографический аппарат (если есть). 

Обязательные элементы оформления титульного листа 

(обложки): 

 логотип ЦБС и  название (номер) библиотеки – 

филиала. 

 Обозначение жанра издания ( библиодайджест, 

буклет, рекомендательный список     литературы, 

информационный справочник, памятка для родителей 

и т.д.). 

На форзаце должны быть расположены:  

 обращение к читателям,  
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 краткая аннотация издания,  

 аннотация составных частей (если есть),  

 хронологические рамки (если есть),  

 читательское назначение ( конкретно - младший, 

средний, старший школьный возраст, учащиеся, 

родители, учителя и т.д.). 

Библиографическое описание источников, приведенных в 

списке литературы должно соответствовать ГОСТу 7.1-2003. 

Для Интернет - источников  - обязательны указание на адрес 

сайта  и дату обращения на ресурс. 

Библиографический аппарат может содержать: 

алфавитный указатель, предметно-алфавитный указатель, и т.д. 

Сведения об ответственности выносятся на последнюю 

страницу обложки и включают в себя :  

 фамилию и инициалы составителя,  

 кто осуществлял компьютерный набор,  

 Фамилию ответственного за издание (зав.филиала).  

 При совпадении данных – составитель и 

ответственный. 

На форзаце изданий рекомендованных к тиражированию 

(продаже) должна быть расположена надпись «Одобрено 

редакционным советом ЦБС». 

 

Текст издания должен подчиняться правилам русской 

грамматики. Наличие грамматических, орфографических и 

речевых ошибок – недопустимо. 

 

Термины и определения 

 
Аннотированное библиографическое пособие: 
библиографическое пособие, в котором все или большинство 

библиографических записей включают аннотации. 

Библиографическая запись: Элемент библиографической 

информации, фиксирующий в документальной форме сведения о 
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документе, позволяющие его идентифицировать, раскрыть его 

состав и содержание в целях библиографического поиска (ГОСТ 

7.76). 

Библиографическая продукция: информационная продукция, 

содержащая библиографическую информацию. 

Библиографический обзор: информационное издание, 

представляющее собой связное повествование об изданиях и 

других документах по определенной тематике. 

Библиографический указатель: библиографическое пособие 

значительного объема со сложной структурой и научно-

справочным аппаратом. 

Библиографическое издание: библиографическое пособие, 

выпущенное в виде отдельного документа. 

Библиографическое описание: Совокупность 

библиографических сведений о документе, приведенных по 

определенным правилам, устанавливающим порядок следования 

областей и элементов, и предназначенных для идентификации и 

общей характеристики документа (ГОСТ 7.76). 

Библиографическое пособие: упорядоченное множество 

библиографических записей. 

Библиотечный каталог: Каталог, совокупность расположенных 

по определенным правилам библиографических записей на 

документы, раскрывающая состав и содержание фонда 

библиотеки или информационного центра (ГОСТ 7.76). 

Биобиблиографический справочник/словарь: справочник, 

содержащий биографические сведения о каких-либо лицах, 

списки их трудов и литературы, освещающей их жизнь и 

деятельность. 

 Бюллетень рекламный (информационный бюллетень): 
бюллетень, содержащий изложенные в привлекающей внимание 

форме сведения об изделиях, услугах, мероприятиях с целью 

создания спроса на них. 

Дайджест: сборник, содержащий наиболее интересные 

материалы, перепечатанные из других изданий. 

Закладка книжная: листовое издание удлиненного формата, 

служащее для того, чтобы отметить нужную страницу в издании, 
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напечатанное на плотной бумаге и содержащее разнообразные 

изображения и (или) рекламные сведения. 

Издание: документ, предназначенный для распространения 

содержащейся в ней информации, прошедший редакционно-

издательскую обработку, самостоятельно оформленный, 

имеющий выходные сведения. 

Информационное издание: издание, содержащее 

систематизированные сведения о документах (опубликованных, 

неопубликованных, непубликуемых) либо результат анализа и 

обобщения сведений, представленных в первоисточниках, 

выпускаемое организацией, осуществляющей научно-

информационную деятельность. 

Листовка: издание в виде одного или нескольких листов 

печатного материала любого формата  без скрепления. Может 

иметь рекламный, информационный или пропагандистский 

характер. 

Памятка: издание, имеющее небольшой объем, содержащее 

практические сведения, полезные в производственной 

деятельности или повседневной жизни. 

Путеводитель: справочник, содержащий сведения о каком-либо 

географическом пункте или культурно-просветительном 

учреждении (мероприятии), расположенные в порядке, удобном 

для следования или осмотра.      

Рекомендательное библиографическое пособие: 

библиографическое пособие, отражающее документы, 

рекомендуемые определенным категориям читателей и 

отобранные по соответствующим содержательным и 

качественным критериям. 

Ретроспективное библиографическое пособие: 

библиографическое пособие, отражающее массив документов 

какого-либо исторического периода. 

Справочно-библиографический фонд (СБФ): включает 

официальные, нормативные, справочные (энциклопедии, 

словари, справочники) и библиографические издания в 

традиционной (карточной) и электронной формах. 
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Справочное издание: издание, содержащее краткие сведения 

научного или прикладного характера, расположенные в порядке, 

удобном для их быстрого отыскания, не предназначенное для 

сплошного чтения. 

Текущее библиографическое пособие: периодическое 

библиографическое пособие, выпуски которого регулярно 

отражают вновь появляющиеся документы. 

 

Литература: 

 

      Коготков, Д.Я. Библиографическая деятельность 

библиотеки: организация, управление, технология: Учебник / 

Д.Я. Коготков. – СПб.: Профессия, 2004. – 304 с. 

      Справочник  библиографа  / Науч. ред. А.Н. Ванеев, В.А. 

Минкина. -  2-е изд., перераб. и доп. – СПб.: Профессия, 2003. – 

560 с. – (Серия «Библиотека»). 

      Стандарты по библиотечно-информационной 

деятельности / Сост.: Т.В. Захарчук, О.М. Зусьман. – СПб.: 

Профессия, 2003. – 576 с.  

Школа обучения основам библиотечной профессии: 

Занятие 9: Издательская деятельность библиотеки [Текст]: учеб.-

метод. пособие для специалистов муниципальных библиотек / 

МУК МЦБ; МБО; сост.; отв. за вып. А. О. Кешешян. – Чалтырь, 

2010 г. 
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