


Шифр книги

■ Каждая книга в 
библиотечном фонде имеет 
свое точное место хранения, 
которое обозначено 
специальными значками на 
титульном листе книги.

■ Это шифр книги. Он состоит 
из индекса раздела, в 
котором хранится книга и 
авторского знака – места 
книги внутри раздела. 

■ Не понятно? На самом деле 
очень просто. 
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■ Пока вы ходили между 
стеллажей, то обратили 
внимание на полочные 
разделители, на которых были 
написаны шифры и названия 
отделов (например: 24-химия, 
26-география, 75-физическая 
культура и спорт, и т.д.). Стало 
понятно, что книги стоят по 
областям знаний и каждая 
область в системе 
библиотечной классификации 
имеет свое цифровое 
обозначение. Это и есть индекс 
раздела библиотечного фонда



■ Внутри раздела книги 
стоят строго по 
алфавиту фамилий 
авторов или заглавий. 
Это место внутри 
раздела обозначается 
авторским знаком.

■ Теперь стало понятно, 
что каждая книга 
имеет свой 
индивидуальный 
адрес в библиотечном 
фонде, и любое 
перемещение книги не 
по адресу обозначает 
ее временную потерю.



■ Книг в библиотеке 
очень много, несколько 
тысяч. Библиотекарь не 
может помнить, где 
находится каждая из 
них.

■  Поэтому он посоветует 
тебе обратиться к 
каталогу и заполнить 
требовательный лист 
на книгу.
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■ На каждую вновь 
поступившую в 
библиотеку книгу 
заполняется 
каталожная карточка, 
на которую заносятся 
основные сведения о 
книге, возможно, 
краткая аннотация на 
издание и 
обязательно шифр.

■ Вот как выглядит 
каталожная карточка:
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ЧТО ТАКОЕ БИБЛИОТЕЧНЫЙ 
КАТАЛОГ
■ В библиотеке собраны книги 

разного содержания. Сведения о 
каждой из них записаны на 
специальной карточке. По этим 
записям одну книгу можно 
отличить от другой. Читатели 
берут их домой, а карточки с их 
описаниями всегда хранятся в 
библиотеке.

■ Для быстрого поиска данных о 
книгах карточки расставляют 
строго по порядку. Получается 
перечень всех библиотечных книг 
- КАТАЛОГ



■ Карточки с описанием 
книг можно расставить 
по алфавиту их авторов 
и названий. Так 
организован 

■ Алфавитный каталог.
■ Если знать алфавит, 

легко выяснить, книги 
каких авторов есть в 
библиотеке



■ Имеется ли в библиотеке книга, автор и 
заглавие которой вам известны.

■ Какие книги того или иного автора есть 
в библиотеке.

■ ПОМНИ: в алфавитном каталоге 
карточки расположены по алфавиту 
фамилий авторов и заглавий, не 
зависимо от их содержания.



ПРОИЗВЕДЕНИЯ ОДНОГО 
АВТОРА РАСПОЛАГАЮТСЯ В 

СЛЕДУЮЩЕМ ПОРЯДКЕ:
■ Полное собрание сочинений
■ Собрание сочинений
■ Избранные произведения
■ Отдельные произведения по алфавиту 

названий:
■ 1. Пушкин А.С. Полное собрание сочинений Т1
■ 2. Пушкин А.С.Собрание сочинений Т1
■ 3. Пушкин А.С. Избранные произведения
■ 4. Пушкин А.С. Дубровский
■ 5. Пушкин А.С. Капитанская дочка



СИСТЕМАТИЧЕСКИЙ КАТАЛОГ

■ Карточки с описанием 
книг сходного 
содержания можно 
собрать вместе, дать 
каждой группе свой 
номер и поставить их 
по порядку номеров – 
получится система. Так 
организован 
СИСТЕМАТИЧЕСКИЙ 
КАТАЛОГ.



■ Разделы 
систематического 
каталога совпадают с 
расстановкой книжного 
фонда.

■ Каждый раздел 
систематического 
каталога разделяется 
на более мелкие 
подразделы. Например 
в разделе «математика» 
есть «история 
математики», 
«алгебра», «геометрия» 
и т.д.



■ Все названия 
разделов и 
подразделов 
написаны на 
каталожных 
разделителях с 
указанием индексов. 
Их не нужно 
запоминать.



■ В конце систематического каталога 
есть ящики, на которых написано: 
Алфавитно-предметный указатель. 
Это ключ к систематическому 
каталогу. Надо только правильно 
сформулировать предмет поиска и 
найти его в порядке алфавита в этих 
ящиках. 



КАРТОЧКА АЛФАВИТНО-ПРЕДМЕТНГО 
УКАЗАТЕЛЯ

■ Рядом с нужным словом 
на карточке будет 
указан индекс раздела 
систематического 
каталога. Запомни его. 
В каталоге, за 
разделителем с этим 
индексом, ты найдешь 
карточки на книги по 
интересующей тебя 
теме.
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■ ЧТО ТАКОЕ ШИФР
■  КНИГИ? ИЗ ЧЕГО 
■ ОН СОСТОИТ?

■ Шифр библиотечный – условный знак на 
книгах, рукописях, документах, 
обозначающий их местонахождение в фонде. 
Он состоит из индекса и авторского знака.



■ ДЛЯ ЧЕГО НАМ 
■ НАДО ЗНАТЬ 
■ ШИФР КНИГИ?

ДЛЯ БЫСТРОГО
 НАХОЖДЕНИЯ 
КНИГИ В ФОНДЕ.



■ Что означает слово КАТАЛОГ?

■ Каталог библиотечный – (от 
греческого –список) - перечень










