
Справочный  аппарат 

библиотеки:

каталоги  и  картотеки 

библиотечно–библиографический урок 



Что такое каталог, для чего он

нужен и как с его помощью вы можете 

найти всю интересующую вас 

информацию о книге, авторе, месте ее 

нахождении в фонде любой 

библиотеки.



Слово «КАТАЛОГ» пришло к нам из Древней 

Греции. Переводится оно как «СПИСОК», 

«ПЕРЕЧЕНЬ», «ОПИСЬ».

В начале каталог представлял собой список 

книг какой либо библиотеки. Но с ростом 

книжных богатств, такой список уже не мог 

удовлетворить ни библиотекарей, ни 

читателей. Появился новый вид каталога –

карточный.



Карточный каталог



Начнем с самого начала

В библиотеку поступила 
новая книга. 

Каждая поступившая в 
библиотеку книга 
обязательно ставиться 
на учет, т.е. получает 
свой инвентарный 
номер, заносится в 
учетные документы и 
обрабатывается.



Каталожная карточка

На каждую книгу составляется карточка, где
указывается:

• Фамилия, имя, отчество автора

• Название книги

• Год издания

• Место издания

• Издательство

• Число страниц

• Стоимость

• Краткая аннотация



Шифр книги

На карточке также в верхнем правом углу 

проставляется шифр книги, т.е. ее 

классификационный индекс, под которым она 

располагается на книжной полке (место ее 

нахождения на книжных полках фонда библиотеки)



После того, как книга поступила в фонд 

библиотеки, карточка на нее дублируется. Затем 

карточки расставляются в каталоги библиотеки. 

Для свободного доступа читателей

в библиотеке ведутся:

• Алфавитный каталог

• Систематический каталог



Алфавитный  каталог

Если вам известны название книги, ее 

автор, то следует обратиться к

алфавитному каталогу.

Это каталог в котором все карточки 

расставлены строго по алфавиту авторов 

или названий книг, в том случае, если у 

книги нет автора. А это может быть сборник, 

энциклопедия, справочник и т.д.



Систематический  каталог

В этом каталоге все карточки расставлены 

по отраслям знаний. И этот каталог 

используется в том случае, когда читатель 

не знает ни автора, ни названия книги или 

ему необходимо знать какие книги есть

в библиотеке по определенной теме. В этом 

случае систематический каталог

самый удобный для поиска необходимой 

литературы.



Систематические каталоги и картотеки,

а также книжные фонды библиотеки организованы 

по определенной системе. Книги на полках и

карточки в каталогах расставлены в 

систематическом порядке – по отраслям знаний,

в соответствии с таблицами библиотечно–

библиографической классификации (ББК).

Ориентироваться в каталогах и фонде библиотеки 

вам помогут классификационные индексы.



Карточка систематического 

каталога

Классификационный 

индекс

Классификационный индекс вы можете встретить 

непосредственно на библиотечных книгах, каталожных 

карточках и полочных разделителях



Местонахождение книги в фонде 

библиотеки

Классификационный 

индекс



Система расстановки карточек



Алфавитно–предметный 

указатель

Но как же разобраться в этих отраслях 

знаний? Как узнать, к какой отрасли знаний

относится, например, книга по экологии

или авиамоделизму, или о политических

партиях России. Разобраться в

систематическом каталоге вам поможет

алфавитно–предметный указатель



АПУ

АПУ к систематическому каталогу –

вспомогательный аппарат к систематическому

каталогу, представляющий собой

алфавитный перечень предметных рубрик,

раскрывающих содержание отраженных

в систематическом каталоге документов с указанием

соответствующих классификационных индексов.

Каждое слово АПУ заносится на отдельные

карточки, которые расставляются в алфавитном

порядке в специально выделенный ящик 

систематического каталога. 



Алфавитно–предметном указатель – это навигатор 

поиска по систематическому каталогу. 

ПРЕДМЕТ ИНДЕКС ББК

Он подсказывает, где, в каком разделе,

и под каким индексом следует искать нужную

книгу.





Основные отраслевые

деления ББК 

• 2  — Естественные науки

• 3  — Техника. Технические науки

• 4  — Сельское и лесное хозяйство

• 5  — Здравоохранение. Медицинские науки

• 6/8  — Общественные и гуманитарные науки

• 9  — Литература универсального содержания

Внутри отделов имеются разделы и подразделы. 

В них карточки расположены в алфавитном 

порядке





Электронный каталог

В наше время всеобщей компьютеризации на 

смену карточным каталогам неумолимо приходят 

электронные каталоги.

Электронный каталог – информационная система, 

содержащая сведения о всей библиографической 

информации фонда библиотеки.

Электронный каталог - это удобный современный 

инструмент поиска необходимых  изданий. 





Как искать в электронном 

каталоге:

• 1. Поиск по автору:

напечатайте фамилию автора без указания имени, отчества или
инициалов.

• 2. Поиск по заглавию:

напечатайте заглавие полностью либо одно или несколько слов из
заглавия.

• 3. Поиск по издательству и серии осуществляется аналогично
поиску по заглавию

• 4. Поиск по рубрике:

напечатайте рубрику или подрубрику целиком либо одно или несколько
слов из заголовка рубрики или подрубрики;



Картотеки

Если каталоги отражают книги и печатные

документы библиотеки, то картотеки

отражают статьи из газет, журналов, книг.

Ведущее место среди картотек библиотеки

занимает универсальная

систематическая картотека статей.



Принцип расстановки карточек в

систематической картотеке статей тот же, что

в систематическом каталоге – по системе знаний.

Для СКС характерно большое количество 

постоянных или временных тематических рубрик.

В отличие от каталогов, записи в ней сохраняются

за 3-5 последних лет, а записи более ранних

сроков публикации — выборочно, с учетом

уникальности тематики отраженных документов.



Помимо СКС библиотеки ведут

множество тематических и специальных

картотек.

Интерес к истории своего края привел

к распространению в практике

работы библиотек краеведческих картотек. 



Краеведческая  картотека



Краеведческая картотека отражает сведения 

об истории региона, географических и 

экономических особенностях, экологии, 

развитии промышленности, сельского 

хозяйства, транспорта, отражает сведения 

демографического характера, сведения о 

культуре, науке и искусстве, об особенности 

языка края.



В пределах разделов краеведческой

картотеки часто выделяются рубрики

персонального характер: касающиеся жизни

и творчества выдающихся деятелей

науки и культуры лидеров общественных

движений и т.д.





Словарь библиотечных терминов

• авторский знак – условное обозначение фамилии автора или первого слова заглавия
произведения. Применяется для расстановки произведений печати в алфавитном
порядке

• библиотека (греч. bibliotheke, от biblion – книга и theke - хранилище) - учреждение
культуры, которое собирает, хранит и предоставляет всем желающим источники
информации

• библиотекарь, - лицо, профессионально занимающееся библиотечной деятельностью

• каталог (греческое) – перечень, список, опись

• Каталожный индекс – в систематическом каталоге – классификационный индекс,
указывающий раздел каталога, в который должна быть помещена данная каталожная
карточка

• Книга - греч. Biblion

• Подзаголовок предметной рубрики - второй и каждый последующий элемент
многочленной предметной рубрики. Подзаголовки предметной рубрики в зависимости
от содержания могут быть тематическими, географическими, хронологическими и
формальными, а в зависимости от степени общности и границ применения — общими и
специфическими



• Систематическая картотека статей - библиографическая картотека, отражающая
материалы из периодических и продолжающихся изданий, сборников и организованная
в соответствии с определенной системой классификации документов

• Систематический каталог - библиотечный каталог, в котором библиографические
записи располагаются по отраслям знания в соответствии с определенной системой
классификации документов

• Справочно-библиографический аппарат (СБА) – каталоги, картотеки,
библиографические пособия (списки, указатели, обзоры). Используя справочно-
библиографический аппарат, вы можете легко найти любой источник информации.

• Фонд - упорядоченная совокупность документов, соответствующая задачам и
профилю библиотеки, информационного центра и предназначенная для
использования и хранения

• Читатель библиотеки - лицо, пользующееся библиотекой на основании официальной
записи в установленных документах

• Шифр хранения документа - условное обозначение места хранения документа в виде
сочетания буквенных и (или) цифровых знаков. Состоит из классификационного
индекса и авторского знака

• Электронный каталог (ЭК) - машиночитаемый библиотечный каталог, работающий в
реальном режиме времени и предоставленный в распоряжение читателей



Хотелось бы закончить урок словами

С.Н.  Вавилова:  «Современный  человек

находится перед Гималаями

библиотек в положении золотоискателя,

которому надо отыскать крупинки

золота в массе песка».

И в этом вам помогут каталоги и картотеки.



СПАСИБО ЗА ВНИМАНИЕ!

Подготовила ББУ

зав. ОО МУ «Кемская МРБ» Корчугановой  Л.А.


