Географічна назва як об’єкт розкриття змісту документа
Поле «Географічна назва» відіграє важливу роль у пошуку інформації для задоволення запитів користувачів.
Це поле заповнюється, якщо в документі розглядаються історія і/або  археологія окремих територій, історичних місцевостей, зниклих та існуючих держав; політичний аспект діяльності різних країн світу (внутрішня, зовнішня політика, національні відносини тощо); географія територій, характеристика різних географічних об’єктів.
До географічних об’єктів відносяться:
1. Материки, частини світу.

2. Історичні місцевості, історичні області та райони, руїни замків та фортець, історичні пам’ятки, археологічні ділянки, стародавні держави, зниклі міста, печерні міста та ін.
3. Географічні регіони (цілісні і відносно стаціонарні утворення в межах географічної оболонки, що характеризуються певним географічним положенням та участю у формуванні та функціонуванні геосистем).
4. Водні об'єкти: океани, моря, морські течії, затоки, бухти, лимани, протоки, озера, водосховища, ставки, річки, канали, морські течії, архіпелаги тощо.

5. Географічні ландшафти: степи, лісостепи, напівстепи, пустелі, тундри тощо.

6. Геоморфологічні об'єкти: гори, гірські вершини, хребти, печери, плоскогір'я, височини, нагір'я, низовини, рівнини, річкові долини, улоговини.
7. Країни (держави), групи країн.
8. Адміністративно-територіальні одиниці: області, райони, губернії, повіти, департаменти, землі, провінції, штати, міста, селища, села, аули, улуси тощо.

9. Частини населених пунктів (вулиці, площі, житлові масиви, провулки тощо).

10. Природні та біосферні заповідники, заказники, ландшафтні парки тощо.
Формування поля «651 Географічна назва», відбувається на основі «Переліку категорій предметних заголовків» (формат MARC21).
Для поля перший індикатор не використовується, другий індикатор заповнюється з позначкою – 4 (Джерело тезаурусу не вказано).
Для розширення інформації про географічні об’єкти використовуються тематичні, хронологічні та географічні підполя:
- 651a «Географічна назва»;
· 651x «Основні підзаголовки»;
· 651y «Географічний підзаголовок»;
· 651z «Хронологічний підзаголовок».
Всі підполя «651 Географічна назва» заповнюються великими літерами.
У випадку необхідності поле повторюється. Кількість географічних рубрик, що можуть бути застосовані для розкриття змісту документа, необмежена. Кожна наступна географічна назва заноситься в окреме поле.
Географічні назви заносяться без скорочень.
Для ідентичності подачі назв географічних об’єктів обов’язковим є використання контрольованого словника. В разі відсутності назви у словнику, для уточнення визначення написання назв необхідно перевіряти написання об’єкта в довідковій літературі або авторитетних джерелах мережі Інтернет. Зокрема, «Список географических наименований для использования в нормативных авторитетных файлах предметных рубрик (НАФ ПР)» на сайті Російської національної бібліотеки: www.nlr.ru/cat/predmet/get_termin.php?trm=&p=10&n=20&all=12741&list=1.
У підполе «Географічна назва (651a)» заноситься назва об’єкта, про який йде мова у документі.
В найменуваннях географічних назв прийнята сучасна термінологія. Як правило, це офіційна або загальновживана назва чи абревіатура адміністративно-територіальних одиниць: <РЕСПУБЛІКА МАЛІ>, <США>, <РОСІЯ>.
Назви історичних місцевостей включаються в формулювання географічної рубрики, якщо вони згадуються в документі: <Візантія>, <Київська Русь>, <Стародавній Рим>. Якщо в документі відображено матеріал, що пов’язаний з перейменуванням географічних об’єктів – подається його сучасна назва <ДНІПРОПЕТРОВСЬК (МІСТО)> (книга про історію міста Єкатеринослава). В подальшому при створенні авторитетного файлу «Географічна назва» до авторитетного запису будуть включені всі назви.
Якщо з назви географічного об’єкту не зрозуміло до якої категорії відноситься даний географічний термін, тоді він уточнюється після назви об’єкта в круглих дужках. Наприклад: <ДЕСНА (РІЧКА)>, <ХОРТИЦЯ (ОСТРІВ)>, <СИНЕВИР(ОЗЕРО)>, <АРХІТЕКТОРА ГОРОДЕЦЬКОГО (ВУЛИЦЯ)>, <АНДРІЇВСЬКИЙ УЗВІЗ (ВУЛИЦЯ)>, <НИВКИ (ІСТОРИЧНИЙ РАЙОН)>, <ФУДЗІЯМА (ВУЛКАН)>, <ВІКТОРІЯ (ВОДОСПАД)>, <ТАССІЛІН-АДЖЕР (ПЛАТО)>, <АРІЗОНА (ШТАТ)>. Крім того, в круглих дужках подаються визначення територіальних одиниць найменувань населених пунктів. Наприклад, <ОСТЕР (МІСТО)>, <ВАСИЛІВКА (СЕЛО)>, <РУЖИН (СЕЛИЩЕ)>.
В сталих словосполученнях, в яких прикметник входить в назву географічного об'єкта, інверсія не допускається. Наприклад, <ЄВРОПЕЙСЬКА ПЛОЩА>, <ПАНАМСЬКИЙ КАНАЛ>, <СЕЙШЕЛЬСЬКІ ОСТРОВИ>, <АКТІВСЬКИЙ КАНЬОН>, <ЧОРНА ГОРА>, <АЗОВСЬКЕ МОРЕ>.
У випадках, коли прикметники означають частину території або географічного об'єкту, на початку подається основна назва, а потім прикметник, що її характеризує. Наприклад: <КАРПАТИ УКРАЇНСЬКІ>, <Урал Північний>.
Якщо до складу поняття входить індивідуальна назва, подана в лапках, при формуванні рубрики її виносять на перше місце. Інформація вводиться без лапок. Наприклад: <СОФІЇВКА (НАЦІОНАЛЬНИЙ ДЕНДРОЛОГІЧНИЙ ПАРК)>, <БАЗАЛЬТОВІ СТОВПИ (ГЕОЛОГІЧНИЙ ЗАКАЗНИК)>, <ЗАЧАРОВАНИЙ КРАЙ (ЛАНДШАФТНИЙ ПАРК)>.
У підполе «Основні підзаголовки (651x)» заносяться дані, що розглядають конкретні тематичні аспекти основного географічного терміну географічної назви.
У підполе «Хронологічний підзаголовок (651y)» заноситься хронологічний період або конкретні дати (століття або роки), що розглядаються у документі.
У підполе «Географічний підзаголовок (651z)» заносяться географічні назви, які пов’язані з основним географічним терміном. Тобто, назви географічних об’єктів (районів, міст, сіл тощо), що введені в підполі «651a Георафічна назва» доповнюються ідентифікованою географічною ознакою (географічним релятором), з занесенням назви адміністративно-територіального поділу, на території якого розташований даний географічний об’єкт. Географічні релятори вказуються через кому, скорочення не використовуються. Перелік починаємо з найменшої територіальної одиниці. Заноситься з контрольованого словника. Наприклад: <БІЛА ЦЕРКВА, КИЇВСЬКА ОБЛАСТЬ, УКРАЇНА>, <ЛОС-АНЖЕЛЕС, КАЛІФОРНІЯ, США>.
Виключення становлять: місто Київ та обласні центри України. Їх назви не потребують уточнення та вказуються без зазначення області: <КИЇВ, УКРАЇНА>, <ЛЬВІВ, УКРАЇНА>.
Без визначення території також подаються материки (континенти), океани, моря, країни.
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