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Вступление 

 Служебный электронный каталог (ЭК). Каждый из нас по своим 

должностным обязанностям может и должен создавать/искать какие-

либо документы/авторов/издательства/рубрики и т. д. в программе, 

которой мы все пользуемся. 

 Все, что нами создается, становится в общий тезаурус и позволяет 

вести расширенный поиск по разным параметрам.  

 Прежде всего это автор, название документа, шифр, инвентарный 

номер, индекс. Так же можно вести поиск по совокупности сведений, 

пример : автор + часть названия. Делать выборку по фамилии 

сотрудника-каталогизатора; по дате; по типу документа и т. д. 

  Кроме того, в расширенном поиске ведется поиск по общим 

примечаниям, что в ряде случаев очень удобно. 
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Актуальность 

 Неправильно наведенная справка в ЭК, то есть ПОИСК, ведет к 

созданию дублетных  документов/авторов/издательств/ответственно-

стей/ мест издания  и  т. д., что , в свою очередь ведет к постоянной 

редакции ЭК, а на это уходит значительная часть рабочего времени. 

 Наводить справку на документ, вновь поступивший  в библиотеку, 

целесообразно в расширенном поиске. Так как документ ранее мог быть 

ошибочно заведен в многотомник/периодические издания/авторефе-

раты и т. д. и только расширенный поиск даст нам полную картину 

наличия/отсутствия документа. 

 Если мы точно знаем, где находится документ, ищем по типу документа. 
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Общие положения 
 Осуществляя наведение справок по автору  нужно помнить 

некоторые моменты:  

 1. Наш автор может выглядеть в тезаурусе по-разному - фамилия и 
инициалы, фамилия, имя и отчество, фамилия и имя, фамилия, имя и 
первая буква отчества, также встречаются сокращения до 2-х букв.  

 Пример:   

                   Иванов, И. И. 

                   Иванов, Иван 

                   Иванов, Иван Иванович 

                   Иванов, Иван И. 

                   Иванов, Ив.  

  Наводя справку в расширенном поиске мы должны выбрать всех этих 
авторов, т. к. мы не знаем как его выбрали/создали до нас.  

     Пример: на книге имеем : Петров, Марк Иванович, сотрудник создал в  

     тезаурусе - Петров, М. И., т. е. теперь эта книга у нас в базе под  

     автором   Петров, М. И., и осуществляя поиск мы можем создать  

     дублетного  автора, Петрова, Марка Ивановича и, как следствие,  

     дублетное описание.  
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     ____ ________  ___  _____        _ _____ __ _______ _____ ____ _  

____  ______  _  _____  ______  _  _____  _________  _ _  _    _ ___ 

______  ____ __ __ _____ __________ ___ ________ ______ ______  _  _  

__ _________ __ ______        _ ___ _______ _______  __ _____ ________  

_____        

  __ __  ____  ___ ___  _____   ___  _______   _____  _ _ ___________ 

______ __  _____  ______   ____  ________  _ _______  ________  

________ _____  ______   ____  ________  _ __ _______ ______  

_________ ___  ___ _ ____ ______ _____________  

      _____   _____   ___  _______  ___    

                     _____   ___  _______  _____     ___ ___ _________ __  

                    ______      ______ _________ _____  

      __________ _____ __ _______ _____ ______ ___ _________ 

______________ ______    _  ________ ___ _______ ______  __ _______ 

________ ________ _ _______ _______ __________ _______   _______ 

___ ________ ___________ ________ _______  

 

 2. Нужно понимать, что Иванов, И. И. с таким же успехом может быть и 

Ильей Ильичем, и Иваном Ильичем, и Игорем Ивановичем  и т. д. , в 

том случае, если мы не можем установить имя-отчество своего автора 

(т. е. на документе он просто И. И.  и нет никаких зацепок) мы смело 

выбираем Иванов, И. И. 

 Так же, видя, что наш Иванов, Иван Иванович - физик, а в расширенном 

поиске мы  нашли Иванова, Ивана Ивановича, к примеру, филолога, 

выбираем этого Иванова, Ивана Ивановича, а не создаем нового, 

мотивируя тем, что у него другая специальность. 

     Пример: Иванов, Иван Иванович (физ.)  

                    Иванов, Иван Иванович (филол.) - так это выглядеть не  

                    должно ! –  создан дублетный автор. 

  3. Осуществляя поиск по фамилии наших коллег или известных 

преподавателей нашего ВУЗа (например при росписи статей) мы 

обязаны раскрыть инициалы и выбрать/создать правильный вариант. 

Особенно это касается украинского варианта фамилий. 
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Автор требует редакции 
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Создан дублетный автор – вид в Absotheque и в 

Absopac 

 

 Как мы видим в нашей рабочей программе автора создали 5 раз, а что видит 

читатель при поиске в ЭК? Он видит то же самое. Как ему разобраться, где 

именно находится нужный ему документ? 
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…обращаем внимание на пробелы: автор с 

инициалами без пробела отправится в конец 

списка 
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…раскрытие 

инициалов и 

редакция 



Поиск 
        Наводим справку на простую книгу – Ковальчук, Г. І. Український науковий 

інститут книгознавства (1922-1936)/ Г. І. Ковальчук; наук. ред.: В. І. Попик; НАН 

України, Нац. Б-ка України ім. В.І. Вернадського. – Київ: Академперіодика, 2015. -  

заводим в «расширенном поиске» , в поле «автор» – Ковальч* для того  чтоб 

раскрыть инициалы. 

 Появились все фамилии соответствующие данному запросу – выбираем все  с 

подходящим именем-отчеством или инициалами.  И из списка документов 

выбираем наш (при условии, что он уже есть в базе). Стараемся раскрыть 

инициалы. 

 В случае, если нам надо создать новый документ , в поле «каталог» по «типу 

документа» – «книга» – «книги» можно искать по двум параметрам:  

       «автор» : Ковальч* 

       «название» : укр* книгозн* , 

 Мы убедились, что документа нет -  «добавить». 

 Заводим заглавие, выходные данные, фамилию автора со «*»  и выбираем из 

списка: 

 

               

 

 

 Как узнать, кто из них наш автор? 
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  Ковальчук Г. І. 

   Ковальчук, Галина Іванівна 

   Ковальчук, Ганна Іванівна 

   Ковальчук, Ганна Ігорівна 

   Ковальчук, Григорій   Іванович 



… по автору и части заглавия 

 Для этого открываем 2-й Absotheque, заводим в расширенном поиске 
фамилию и смотрим на тематику работ подходящих Ковальчук, находим 
Ковальчук, Галину Іванівну -  специалиста по истории УНІК – это нужный 
нам автор. Возвращаемся в свой Absotheque, выбираем: Ковальчук, 
Галина Іванівна . 
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Проблемный поиск фамилий авторов с 

апострофом 

 
       Такую фамилию можно найти, только используя "*",  т. к. апостроф в 

нашей программе не ищется. 
     Пример:    Основ'яненко - основ* 
                       Лук'яненко  - лук*яненко     
 Говоря о фамилиях с апострофом нельзя не сказать о том , как правильно  

вообще должна выглядеть фамилия с апострофом    . В нашем каталоге 
было несколько вариантов, 

     Пример: 
 
 
 
 
 

 Переходим на латиницу, апостроф находится там где буква "Э"-"Є". 
 

 Фамилия с "неправильным" апострофом в тезаурусе будет стоять не там где 
положено. Так фамилии с "правильным" апострофом стоят по алфавиту в 
конце, а с "неправильным" - в самом начале списка. 
 

 Если сотрудник слабо разбирается в вопросе, написав в поиске , например 
дем* и получив 2-3 неправильных варианта (помним - они стоят в начале 
списка) он не опустится вниз и не найдет "своего" автора, а создаст 
дублетного. 
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           Лук”янець 

           Лук`янець  

           Лук,янець   

           Лук'янець  



… «неправильный» и «правильный» апостроф 
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… в нужном месте 

… в начале списка 



 Апостроф 2 
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…«неправильный»  

и   «правильный»  



Редакция авторов с апострофом 
 ЭК для читателей выглядит иначе , и, если читатель не обучен поиску 

со “*”, ему  доступны для поиска только "правильные" варианты. Весь 
пласт документов с неправильно заведенными фамилиями с  
апострофом не доступен для читателей! 

 Если при работе встречается фамилия с "неправильным" апострофом, 
нужно ее отредактировать. Осуществляем редакцию в справочнике и 
фамилия станет на свое место  в тезаурусе, а читатель получит доступ 
к этому документу. 

 Если требует сведения дублетный автор, где апостроф имеется в имени 
или отчестве надо знать, что в этом случае нужно вначале 
отредактировать имя или отчество, проще говоря - убрать апостроф, 
только потом отредактировать автора и после всего опять в 
справочнике вернуть на место апостроф. 

 Пример:  у нас в тезаурусе:   Петрова, Мар`яна Іванівна 

                                                      Петрова Мар'яна Іванівна 

                                                      Петрова, Мар'яна,   

 Мы должны свести этого автора к одному, правильному варианту - 
Петрова, Мар'яна Іванівна.  

 1 шаг:  в справочнике последовательно у всех авторов убираем 
апостроф; (мы помним, что наша редакция не работает с апострофом) 

 2 шаг:  в расширенном поиске осуществляем групповую коррекцию, в 
данном случае в два этапа;  

 3 шаг:  удаляем в справочнике неправильные варианты (2);  

 4 шаг:  в справочнике ставим на место апостроф. 
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...редакция пошагово дублетного  
автора с апострофом в отчестве 

16 
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… до редакции и 

после … 



 Поиск авторов с двойными фамилиями  

       Если фамилия имеет одну часть более употребительную, а вторую - 
менее, поиск целесообразно вести по более редкой части, используя 
"*". 

 Пример: Иванов-Мехлес, нецелесообразно искать по Иванову, ищем: 
*мехлес* и получаем минимальное количество вариантов: 

                Антонов-Мехлес, Борис Львович 

                Иванов-Мехлес, И. И. 

                Иванов-Мехлес, Иван Иванович 

                Мехлес, Петр Петрович 

 Из примера  видно, что фамилия Иванов-Мехлес требует редакции 
(сведения к одному, более полному варианту - Иванов-Мехлес, Иван 
Иванович). 

 Также можно искать: Иванов*мех*, в этом случае получаем сразу наш 
вариант фамилии. 

 Варианты   

                 Акчуріна-Муфтієва, Нурія Мунірівна 

                 Акчуріна-Муфтієва, Нурія 

                 Акчуріна-Муфтієва, Н. М. 

                 недопустимы - должен быть единый вариант : 

                                                      Акчуріна-Муфтієва, Нурія Мунірівна 

Необходима редакция. 
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Расположение авторов 

с двойными 

фамилиями в ЭК 



…поиск автора с двойной фамилией для 

редакции 
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Поиск «коллективного автора», далее кол. авт. 

 Более всего дублетов создается при поиске кол. авт., т. е. - организаций. 

Надо помнить, что существуют определенные правила создания кол. 

авт. так, если у нас в надзаголовочных данных на титульном листе:  Ін-т 

рукопису  Національної бібліотеки України ім. В.І. Вернадського, НАН 

України - создавая этого и подобных авторов мы идем от "большего" к 

"меньшему" - наш автор: НАН України, Нац. б-ка України ім. В.І. 

Вернадського, Ін-т рукопису. 

  Создавая кол. авт. необходимо присвоить ему «тип ответственности» - 

«постоянная» или «временная».          

 Если в названии нашего кол. авт. присутствует фамилия 

целесообразнее для поиска использовать ее. 

 Наш автор: НАН України, Нац. б-ка України ім. В.І. Вернадського, Ін-т 

рукопису - заводим в поле "автор" - *Вернадського*  или *вернад* и 

получаем несколько вариантов и среди них - наш вариант.  
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 Помним, что делая справку на наличие кол. авт. обязательно 

используем сокращения до 3-х букв и "*", это также поможет нам найти 

кол. авт., ранее заведенного с ошибкой и отредактировать.  Для более 

узкого поиска выбираем название или слово встречающееся реже 

других. 

 

 
22 

НАН України, Нац. б-ка України ім. В.І. 

Вернадського, Ін-т рукопису 



Коллективный автор – Академия Наук  

 

 Пример: автор: АН АзССР, Институт ботаники или 
                                 Академия Наук Азербайджанской ССР, Ин-т ботаники 
                                (в источнике информации)  
- надо знать, что в нашем тезаурусе все Академии Наук сокращены как АН, а 

все союзные республики напротив - написаны без сокращений, дабы  
избежать разночтений и создания дублетных авторов. Это же правило 
работает при НАН и РАН-  

 в поле «автор» заводим либо - ан*ботаники*, 
                                                либо - ан*аз*ботан*  
   - и получим нужного нам     коллективного автора: 
                                  АН Азербайджанской ССР, Ин-т ботаники . 

 
 Это не касается Академии Медицинских наук, Академии педагогических 

наук и других академий, отличных от АН, НАН, РАН - здесь имеют место 
сокращения - Акад. мед. наук , Акад. пед. наук. и т. д. 

 
 
Академія медицинских наук Україні                       Акад. мед. наук України 
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 Пример: АН республики Татарстан, 

Татарский гос. гуманит.-пед. ун-т - 

в поле "автор" заводим *Татар* - для 

поиска этого достаточно. 

 

 

 Пример: Акад. пед. наук України, для 

поиска достаточно *акад*пед*. 

 Тут же мы видим: Акад. пед. наук 

СССР, НИИ физиологии детей и 

подростков – дублетный автор –

требуется редакция  

 Редакция кол. авт. осуществляется 

тем же путем, что и простого автора. 
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Автор требует 

редакции 

Примеры – 

Академии Наук 



Коллективный автор - конференция 

 Нецелесообразно для поиска кол. авт. - конференции выбирать слово *конф*, но 

его можно использовать в ряду других. 

 Пример: 

     "Біологія: від молекули до біосфери", міжнар. конф. молодих учених 

(2;2007;Харків) 

        в поле "автор" : *біологія*конф*                                    

                                   *біол*конф*мол* и получим все конф., с таким кол. авт. 

 Если Ваше слово в названии первое "*" перед ним можно не ставить, но если 

ваш кол. авт. в кавычках - "*" обязательна! 
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Поиск по инвентарному номеру 
       Исходя из метод. решения нашего библиографирующего учреждения от 25.03.14 «о 

ретроописании»,  перед инв. номером может стоять буква -а,- б, -н и т. д.;  кроме того, 
перед инв. номером периодических изданий может стоять  -п  (заглавная или 
строчная, с римскими цифрами и без);  иностр. лит. -ил., брошюры – бр. (может быть 
без точки; может быть после цифр). При БО изоизданий  встречаются инв. номера с 
«А» после цифр без пробела. В том случае, если документ по инв. номеру не 
находится, надо поставить перед инв. номером "*" и попробовать еще раз, если 
имеете дело с брошюрой или изоизданием, "*"  не помешает и после номера.  
Пример: 2856* 

                     *32081                   

 вы увидите все документы с данным инв. номером , но с разными буквами, ваш  будет 
среди них. 
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Поиск по заглавию 
 

 В ряде случаев мы должны осуществлять поиск документа по заглавию. 

В поле "заглавие" заводим часть названия, сокращая слова до 3-х букв 

и используя "*". И в этом виде поиска лучше использовать слова реже 

встречающиеся.  

 Помним, что в том случае, если мы не уверены к какому «типу 

документов» относится наш документ лучше пользоваться 

"расширенным поиском". 

 Пример: Україна: політичні стратегії модернізації: збірник науково-

аналітичних доповідей/ за ред.: М. М. Розумний. – Київ: Нац. Ін-т 

стратегічних досліджень, 2011. -  322 с. 
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Выбор «Места издания» 

      "Место издания" или проще - город тоже требует внимания. Тезаурус 
городов у нас обширный, все более-менее известные города, как 
правило созданы. Широко представлены названия городов на 
иностранных языках. Работает то же правило - сокращение до 3-х букв 
и "*". 

               Пример:  набирая в поиске - Одес* 

     получим список всех вариантов на русском, украинском языках и в  

     сочетании с  разными городами (наследство из Liber). 

 Можно просто набрать Одеса и появится единственный вариант, 
который нас устроит.  

 Сложность вызывает только выбор городов с апострофом. 

               Пример: Слов'янськ, 

 Мы помним , что поиск с апострофом у нас не осуществляется, 
следовательно, достаточно в поле "место издания" завести -  
слов*янськ и выбрать нужный город из тезауруса.  

 Если нужен город с двойным названием или из двух слов, достаточно 
набрать часть названия. 

               Пример: Франкфурт-на-Майне – в поиске: франкфурт* 

                                 Івано-Франківськ – в поиске : івано* 

 Не лишне напомнить о сокращениях некоторых  городов: Москва - М., 
Ленинград – Л., Санкт-Петербург – СПб., Петроград –Пг., Петербург -  
Пб.  

29 



30 

Место 

издания, 

примеры 



«Имя издателя, распространителя» или 
издательство, изд-во 

 Поиск издательства осуществляется по обычным правилам: если в названии 

изд-ва есть фамилия, это очень удобно: заводим  еѐ и "*" с двух сторон. 

 Пример:  на документе : Издательский дом И.П. Сытина 

     в поле «Имя издателя" : *сытин*  и получим все, что у нас имеется.  

 Нужно помнить выбирая издательство, что слова: издательство, издательский 

дом, видавництво, типография (в современных документах) , аббревиатуры 

ООО, ФОП , ТОВ и т. д.      согласно ДСТУ ГОСТ7.1:2006  не употребляются.  

 Названия издательств в тезаурусе без кавычек, даже если в источнике 

информации они в кавычках. 
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Издательства, 

требующие 

редакции 
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…дублетные издательства… 
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…изд-во относится к учебному заведению  

 В том случае, если издательство относится к учебному заведению , 

сохранилась форма: Изд-во ЛГУ –наряду с – : Изд-во Ленинградского 

ун-та – это разные изд-ва. 

 Может быть: Изд-во БГУ им. В.И. Ленина и : Изд-во Белорусского ун-та 

– это разные изд-ва 
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Киевский национальный университет им.  
Т.Г. Шевченко/ Київський національний університет ім. 

Т.Г. Шевченка 

*Ки*вс*ун*шев*          или *шевченк* 
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Гор. тип., Гос. тип., Обл. изд-во и т. д. 

 Если в выходных данных: Свердловск: Гор. типография , в поле 
«издательство» выбираем/заводим: Гор. тип., а не Свердловская гор. 
тип. 

  
Слово «изд-во», «тип.» и т. д. употребляется только в том случае если 
они грамматически связаны, пример: Дагестанское кн. изд-во, 
Кабардинская обл. тип. 
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 … в выходных данных изд-во на укр. яз. , а в тезаурусе только на рус. – 

не выбираем то, что есть, а создаем на нужном языке… 
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...издательства на разных 

языках… 



Заключение 

 Наш ЭК создается на протяжении 15 лет. Это каталог молодой, но даже на этом 

коротком пути он прошел через несколько программ на которых работала НБ 

ОНУ им. И.И. Мечникова. При переходе с одной программы на другую не всегда 

корректно осуществлялась конвертация документов. Процесс обучения 

сотрудников работе в  каждой новой программе шел в рабочем порядке т. е. , 

сотрудники учились и работали одновременно – это также одна из важнейших 

причин имеющихся проблем. 

 Каждый сотрудник библиотеки за эти  15 лет внес свой вклад в создание ЭК. 

 Осуществляя ПРАВИЛЬНЫЙ поиск мы сведем появление дублетов в ЭК к 

минимуму, тем самым улучшив качество каталога и его доступность для 

пользователей. 
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 Спасибо за внимание ! 
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Практическая часть 
 Выполняется письменно в виде теста 

 (10  вариантов) 

1. Найти книгу  по автору и названию. 

2. Найти документ, «тип документа» неизвестен.  

3. Найти правильно кол. авт. -  написать рядом 

вариант, как, по вашему мнению нужно искать. 

4. Найти город. 

5. Найти издательство. 

6. Создать документ: написать алгоритм . 
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Пример выполнения: 

 

 В первых 2 заданиях надо написать алгоритм поиска, т. е. путь, 

 

 1. Найти книгу  по автору и названию.  Каталог – «тип документа» – другое – авторефераты … дописать                            

 2. Найти документ, «тип документа» не известен. Какой вид поиска будете использовать? 

 

 3. Найти правильно кол. авт. -  написать рядом вариант, как, по вашему мнению нужно   искать. 

 - Российская Академия  наук , Институт археологии и археографии – РАН* арх* 

 4. Найти город, рядом пишем вариант, как надо искать: 

 - Москва – М* 

 5. Найти издательство, пишем вариант для поиска: 

 - Государственное издательство технико-технической литературы   - Гос*тех* 

 6. Задание обязательно для всех, кто занимается ретровводом и аналитическим  описанием!  То есть: создает/ 
выбирает авторов и раскрывает инициалы. Создать документ – написать алгоритм 

 -     Франко Зіновія  Хто ми? Звідки родом?. – Київ, 1990. 

 Авторы в тезаурусе: 

 Франко, З. 

 Франко, З. Т. 

 Франко, Зиновія 

 Франко, Зиновія Тарасівна 

 

 1. Сверка на дублетность, если документ пришел впервые … 

 2. …создаем документ . 

 3. Выбираем автора из тезауруса, если не можем раскрыть инициалы… 

 4. … открываем 2-й Absotheque, смотрим на тематику работ,  

 5. В своем БО выбираем с нужным именем-отчеством. 
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