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1. Бібліотеки для дітей - джерела інформаційних ресурсів та центри інформаційного обслуговування
Бібліотеки для дітей - це інформаційні, культурно-освітні заклади, що мають спеціалізований фонд документів конкретного читацького спрямування для обслуговування дошкільників, читачів-учнів 1-9 класів та організаторів дитячого читання. Функціонування мережі спеціалізованих бібліотек для дітей затверджене Законом України "Про внесення змін до Закону України "Про бібліотеки і бібліотечну справу" від 21.05.2009 № 1388-VI. Дитячі бібліотеки України є державним гарантом захисту прав дітей на культурне і духовне життя та на вільний доступ до інформації відповідно положень Концепції ООН про права дитини 1989 р., ратифікованої Верховною Радою України у 1991 р. Вони надають дітям можливість безкоштовного залучення до досягнень національної і світової культури, проведення дозвілля, спілкування з ровесниками та дорослими цікавими людьми з урахуванням вікових, психологічних і соціальних особливостей дитини (Закон України «Про позашкільну освіту» - Розділ ІІ. ст. 12 та Закон України «Про охорону дитинства» - Розділ ІV. ст. 20).

Станом на 01.01.2010 р. в Україні функціонує 1200 спеціалізованих бібліотек для дітей системи Міністерства культури і туризму України, послугами яких щороку користуються близько 3 млн. користувачів. В кожному обласному центрі діє обласна бібліотека для дітей як науково-дослідний, інформаційний, консультативний центр з питань культурного розвитку дітей. У 13 великих містах працюють самостійні централізовані бібліотечні системи для дітей. У складі централізованих бібліотечних систем діють районні (міські) дитячі бібліотеки, дитячі бібліотеки-філії та дитячі відділи. Також дітей обслуговують понад 15000 сільських бібліотек.
У фондах дитячих бібліотек зосереджено близько 38 мільйонів примірників книг, періодичних видань, аудіовізуальних документів та електронних ресурсів. Основу фонду дитячих бібліотек складає художня, науково-пізнавальна, довідково-енциклопедична та технічна література. Це дає можливість забезпечити найвибагливіші як ділові (навчання у школі), так і власні (самоосвіта) потреби та інтереси читачів.
 Дитячі бібліотеки сьогодні - це невід'ємна складова загальнодержавного механізму накопичення, систематизації і розповсюдження інформації, - це важлива складова інформаційного середовища. Вони є не тільки джерелами інформаційних ресурсів, але й центрами інформаційного обслуговування.
Впровадження новітніх комп’ютерних технологій значно розширює можливості обробки, зберігання і пошуку інформації, позитивно впливає на якість та оперативність обслуговування користувачів, змінює характер і зміст роботи дитячого бібліотекаря, збагачує видовий склад бібліотечного фонду. За допомогою віртуального інформаційного простору зменшується дистанція між бібліотекою, сукупністю державних та світових інформаційних ресурсів і окремим користувачем.

Завданням дитячих бібліотек є найбільш повне розкриття змісту наявних ресурсів шляхом створення бібліографічних баз даних, каталогів та картотек, котрі значно скорочують користувачам шлях до інформації.

У наш час в електронній формі можна зберігати інформацію найбільш надійно і компактно, поширювати її набагато оперативніше.
Значне збільшення обсягу інформаційних ресурсів, призначених для навчання, дозвілля, а також для інформаційних нестатків, супроводжується великим обсягом аудіовізуальних і електронних форматів. Доступ до цих матеріалів повинний бути не тільки відкритим, але і настільки ж простим, як до друкованих матеріалів.
Створення електронних документів, надання інформації в електронному вигляді дитячими бібліотеками - це не данина моді, а реальність. Тому саме дитячі бібліотеки, як важливі складові інформаційного середовища, не можуть залишатися сьогодні осторонь потоку електронної інформації, вони повинні бути центрами інформаційного середовища і допомагати користувачам здійснювати її пошук.

2. Види аудіовізуальних документів (АДВД) та 

електронних ресурсів (ЕР)
Аудіовізуальні та електронні ресурси - це частина нашої культурної спадщини, що включає великий обсяг інформації, яку необхідно зберегти для використання в майбутньому. Розмаїтість форм і потоків інформації в суспільстві повинне мати адекватне відображення в наявності послуг, наданих користувачам у бібліотеках.
Аудіовізуальні та електронні ресурси мають особливості, які вимагають певних навичок при складанні їх бібліографічних описів. При складанні міжнародних правил каталогізації цього виду документів такі організації, як IFLA, FIAF, IASA провели велику роботу. Правила каталогізації, які використаються у бібліотеках, повинні базуватися на відомих та доступних стандартах.
Бібліотекарі, будучи свого роду інформаційними провайдерами, повинні передбачати видачу інформації користувачам у форматах, що задовольняють різноманітні потреби користувачів. Потреба у використанні зображень, фільмів і звукових матеріалів у традиційному (відмінному від електронного) форматі зберігається, судячи з усе зростаючими можливостями Інтернет. Передача інформації за допомогою комп'ютера і мультимедіа приводить до нагромадження в бібліотеках величезної кількості аудіовізуальних матеріалів. Майже кожен читач або відвідувач бібліотеки може користуватися аудіовізуальними і електронними матеріалами нарівні з традиційними друкованими. Бібліотеки, здійснюючи процес інформаційної навігації для населення, розглядають доступ до нових форм надання інформації як до повноцінних ресурсів.
Види АДВД визначає «ДСТУ 4419:2005. Документи аудіовізуальні. Терміни та визначення понять». Цей стандарт установлює українські терміни та визначення понять стосовно аудіовізуальних документів, що їх використовують у науці, техніці та виробництві та розповсюджується на бібліографічний опис АДВД, призначених для каталогів і картотек, бібліографічних та інших інформаційних видань.

Терміни, встановлені цим стандартом, рекомендовано вживати в усіх видах нормативної документації, науково-технічній, довідковій та навчально-методичній літературі, що стосуються сфери виробництва, зберігання та використання аудіовізуальних документів.

Основні поняття:
носій [інформаційних даних]
Матеріальний об'єкт, на якому закріплюють, зберігають та відтворюють звукову і (або) зображувальну інформацію 

аудіовізуальний документ
Документ, що містить зображувальну і (або) звукову інформацію, яку фіксують і відтворюють відповідними технічними засобами

аудіодокумент; звуковий документ; фонодокумент
Документ, який містить звукову інформацію, зафіксовану будь-якою системою звукозапису 
візуальний документ
Створений будь-яким способом документ, який сприймається органами зору
фотодокумент
Візуальний документ, зображення на якому передано способом фотографування 

кінодокумент
Документ, створений засобами кінематографічної техніки 

ДОКУМЕНТИ, ЩО МІСТЯТЬ ЗВУКОВУ ІНФОРМАЦІЮ, 

ТА ЇХНІ НОСІЇ

	фонограма

	фонодокумент, що містить звукову інформацію, записану у формі звукових (мова, музика тощо) коливань

	оригінал грамофонного запису

	металевий диск, що містить звукову інформацію, зафіксовану механічною системою звукозапису

	лаковий диск; тондиск 

	носій механічного звукозапису у формі диска, що складається з основи та лакового робочого шару 

	лаковий оригінал (фонограми)

	фонограма на лаковому диску з якої гальванопластичним способом виготовляють перший оригінал фонограми 

	перший металевий оригінал (фонограми)

	гальванопластична негативна копія лакового оригіналу фонограми

	 другий металевий оригінал (фонограми)

	гальванопластична негативна копія першого металевого оригіналу фонограми примітка. другий оригінал є позитивною копією лакового оригіналу фонограми 

	третій металевий оригінал (фонограми)

	гальванопластична негативна копія другого металевого оригіналу фонограми
 

	матриця (фонограми)

	фонодокумент на металевому дисковому носії у вигляді негативної копії оригіналу грамплатівки, призначеного для тиражування грамплатівки

	 грамофонна платівка; грамплатівка

	механічна фонограма, що має форму диска виготовлена пресуванням, штампуванням або виливанням

	аудіокомпакт-диск

	оптичний диск, призначений для записування звукової інформації у двійковому коді


ДОКУМЕНТИ, ЩО МІСТЯТЬ
 ЗОБРАЖУВАЛЬНУ ІНФОРМАЦІЮ, СУПРОВОДЖУВАНУ ЗВУКОВОЮ ІНФОРМАЦІЄЮ, ТА ЇХНІ НОСІЇ

	кіноплівка

	Фотографічний матеріал на гнучкій основі, призначений для отримування, записування та відтворювання звуку 

	кінематографічний фільм; кінофільм; фільм

	Кінодокумент, що містить інформацію, записану на кіноплівці або на електронному носії, яка при відтворенні створює на екрані ілюзію природного і безперервного руху дій, явищ тощо з одночасним звуковим супроводом або без нього

	негатив кінодокумента

	Оригінал кінодокумента на негативній кіноплівці, отриманий кінозніманням з наступним хіміко-фотографічним обробленням

	позитив кінодокумента

	Копія кінодокумента, отримана копіюванням зображення з негативної кіноплівки на позитивну кіноплівку з наступним хіміко-фотогоафічним обробленням

	відеофільм

	Різновид кінодокумента, що містить звукову і зображувальну інформацію на відеоплівці чи оптичному диску

	відеоплівка

	Магнітна плівка, призначена для записування, зберігання та відтворювання зображувальної і звукової інформації

	магнітна плівка

	Стрічка стандартних розмірів, що має поверхню, покриту феромагнітним шаром, призначена для записування, зберігання і відтворювання зображувальної і (або) звукової інформації

	диск (аудіовізуальна техніка)

	Носій інформації плоскої форми, на поверхні якого інформацію записано в звичайній або ущільненій формі, що відтворюється за допомогою спеціальних пристроїв

	магнітний диск; МД

	Диск, що має поверхню, покриту феромагнітним шаром, призначений для записування, зберігання та відтворювання з нього зображувальної і звукової інформації. Є два види дисків: гнучкий магнітний диск (ТМД) і твердий магнітний диск (ТМД)

	оптичний диск

	Диск, призначений для запису та відтворювання зображувальної і (або) звукової інформації лазерним променем
Примітка. Різновидами оптичного диску є: відеокомпактдиск. DVD-диск, магнітооптичний диск, фотокомпакт-диск

	 відеодиск; відеокомпакт-диск

	Оптичний диск, призначений для запису та відтворювання текстової, графічної, зображувальної і звукової інформації в кінодокументах

	DVD-диск

	Різновид нового покоління оптичних дисків, призначених для запису, зберігання і відтворювання зображувальної і звукової інформації у цифровому вигляді

	магнітооптичний диск

	Диск, який поєднує в собі магнітний і оптичний способи записування, зберігання і відтворювання зображувальної і звукової інформації

	компакт-диск

	Невеликий за розміром оптичний диск (діаметр 11,989 см (4,72 дюйма)

	фотокомпакт-диск

	Різновид оптичного диску призначений для зберігання і відтворювання графічної інформації. Фотовідбитків разом із звуковим супроводом.


Електронні ресурси - це новий об'єкт каталогізування. Вони визначаються як інформаційні ресурси, які створюються, керуються та використовуються за допомогою комп'ютера і містять дані програм, зафіксовані в електронній (цифровій) формі на певних носіях, у тому числі тих, що вимагають застосування периферійного пристрою, безпосередньо приєднаного до комп'ютера (наприклад, CD-ROM-пристрій), або зв'язку з комп'ютерною мережею (наприклад, з Internet).
Види електронних ресурсів визначає «ДСТУ 7157:2010. Видання електронні. Інформація та документація. Основні види та вихідні відомості».
Терміни, встановлені цим стандартом, рекомендовано вживати в усіх видах нормативної документації, науково-технічній, довідковій та навчально-методичній літературі, що стосуються сфери виробництва, зберігання та використання електронних ресурсів.

Основні поняття:

електронне видання
Електронний документ, який пройшов редакційно-видавниче опрацювання, має вихідні відомості та призначений для розповсюджування в незмінному вигляді

електронний документ
Документ, інформація в якому подана у формі електронних даних і для використовування якого потрібні засоби обчислювальної техніки
локальне електронне видання
Електронне видання, випущене визначеним тиражем на переносному електронному носієві та призначене для персонального використовування на комп'ютері
мережне електронне видання
Електронне видання, доступне користувачам через мережні засоби
електронне видання комбінованого використовування
Електронне видання, призначене як для локального, так і для мережного використовування
звукове електронне видання
Електронне видання, що містить цифрове подання звукової інформації у формі, яка дозволяє її прослуховувати
 мультимедійне електронне видання
Електронне видання, в якому рівнозначно та взаємопов'язано за допомогою відповідних програмних засобів існує текстова, звукова, графічна та інша інформація
 образотворче електронне видання
Електронне видання, яке містить переважно електронні образи об'єктів, подані у формі, сприйнятній для переглядання і друкованого відтворювання, але не для посимвольного обробляння

програмний продукт
Програма або взаємопов'язана сукупність електронних програм, процедур, правил, а також документація та дані, призначені для постачання користувачеві

текстове (символьне) електронне видання
Електронне видання, яке містить переважно текстову інформацію, подану у формі, що уможливлює посимвольне обробляння
електронний аналог друкованого видання
Електронне видання, що в основному відтворює відповідне друковане видання, зберігаючи розташування на сторінці тексту, ілюстрацій, посилань, приміток тощо

самостійне електронне видання
Електронне видання, що не має друкованого аналога
детерміноване електронне видання
Електронне видання, параметри, зміст та спосіб взаємодії з яким визначені видавцем і не можуть бути змінені користувачем

недетерміноване (інтерактивне) електронне видання
Електронне видання, параметри, зміст і спосіб взаємодії з яким визначає сам користувач за алгоритмом, заданим видавцем
одночастинне електронне видання
Електронне видання, що складається з однієї частини (тому, номера, випуску)

багатотомне електронне видання
Неперіодичне електронне видання, що складається з двох або більше нумерованих томів, кожен з яких випущений на окремому електронному носієві, та є єдиним цілим за змістом та оформленням
багаточастинне електронне видання
Електронне видання, що складається з двох або більше нумерованих частин (томів, номерів, випусків). Багаточастинне електронне видання охоплює багатотомне, серіальне, оновлюване видання
оновлюване електронне видання
Електронне видання, що виходить через визначені або невизначені проміжки часу з однако​вою назвою, кожен із наступних номерів (випусків) якого містить частину незміненої актуальної інформації з попереднього номера (випуску)
серіальне електронне видання
Електронне видання, що виходить упродовж часу, тривалість якого заздалегідь не встановлено здебільшого нумерованими і/або датованими випусками (томами, частинами), різними за змістом, з однаковою назвою та однотипним оформленням. Серіальними є періодичне, продовжуване та серійне видання
серійне електронне видання
Електронне видання, що є частиною серії; один із випусків серії
титульний екран
Перший екран електронного видання, що містить вихідні відомості та може складатися з кількох пов'язаних між собою частин.

ОСНОВНІ ВИДИ
Види електронних видань класифіковано за такими ознаками:
За наявністю друкованого еквівалента:
· електронний аналог (копія, версія) друкованого видання;
· самостійне електронне видання.
За природою основної інформації:
· текстове (символьне);
· образотворче;
· звукове;
· програмний продукт;
· мультимедійне.
За цільовим призначенням:
· офіційне;
· суспільно-політичне;
· наукове;
· науково-популярне;
· популярне;
· виробничо-практичне;
· навчальне;
· літературно-художнє;
· релігійне;
· довідкове;
· видання для дозвілля;
· рекламне.
За технологією використовування:
· локальне;
· мережне;
· комбінованого використовування.
За характером взаємодії з користувачем:
· детерміноване;
· недетерміноване (інтерактивне).
За періодичністю:
· неперіодичне;
· періодичне;
· продовжуване;
· оновлюване.
За структурою:
· одночастинне;
· багаточастинне;
· серійне.
Вибір методики каталогізування, а саме - наведення в бібліографічному описі електронного ресурсу певних елементів, залежить від носія ресурсу (локальний, віддалений) та його виду як бібліографічного ресурсу (завершені або продовжуваний).

Ресурси локального доступу, або локальні електронні ресурси — електронні ресурси, вміст яких зафіксовано на носіях (компакт-диск, дискета, касета, картридж тощо), призначених для використання в режимі прямого доступу (локально), тобто тих, що вимагають застосування периферійного пристрою, безпосередньо приєднаного до комп'ютера або допоміжного обладнання.
Ресурси віддаленого доступу (віддалені або мережеві ресурси) — електронні ресурси, розміщені на вінчестері або інших пристроях для запам'ятовування; призначені для надання в інформаційних мережах (зокрема, ресурси, розміщені на Internet-серверах), доступні потенційно необмеженій кількості користувачів.
Електронні ресурси комбінованого доступу — електронні ресурси, які можуть використовуватися як у режимі локального доступу, так і в режимі віддаленого доступу через комп'ютерні мережі.
За ознакою періодичності відокремлюються два види електронних ресурсів: завершені та продовжувані.

Завершені ресурси - такі, які випускаються одноразово або протягом деякого періоду часу із заздалегідь визначеною кількістю частин або операцій; включають монографічні та завершені інтегровані ресурси.
Продовжувані ресурси — такі, які виходять протягом деякого періоду часу, термін якого заздалегідь не визначено; включають серіальні та продовжувані інтегровані ресурси.

Інтегровані ресурси - це ресурси віддаленого доступу, які оновлюються, тобто до їх основного вмісту робляться зміни або додавання, що не є окремими частинами, а інтегруються до основного вмісту.
Основні типи інтегрованих електронних ресурсів:
1) електронні ресурси типу "дані", що оновлюються у спосіб додавання (інтеграції) складових до основного вмісту, наприклад, бібліографічні бази даних;
2) електронні ресурси типу "програми", до основного вмісту яких робляться зміни або додавання, наприклад, чергові версії систем керування базами даних (СКБД);
3) електронні ресурси комбінованого типу, що оновлюються у спосіб змін та/або додавання, наприклад, Web-сайти.
Типологія електронних ресурсів обумовлює і певний набір схем їх бібліографічного опису.

3. Бібліографічний опис – основна частина каталогізаційного запису

Аудіовізуальні та електронні матеріали не повинні розглядатися як екзотичні доповнення до традиційних видань, але напроти, вони повинні стати повноцінними компонентами, включеними в практику бібліотечного обслуговування.

Бібліотеки постали в ситуації, коли вони мають справу з різними видами матеріалів, включаючи друковані видання, аудіовізуальну продукцію, електронні публікації (у тому числі Інтернет) і носії мультимедіа. Бібліотеки повинні бути знайомі з існуючими аудіовізуальними і мультимедійними форматами як засобами представлення інформаційних ресурсів, а також поповнювати свої фонди цими матеріалами. І в першу чергу це вимагає правильного бібліографічного опису таких матеріалів.

Каталогізування включає процеси аналітико-синтетичної обробки інформації, процеси організації, ведення та редагування каталогів та управління системою каталогів і технологічними процесами.

До найважливіших процесів каталогізування відносяться: складання бібліографічного опису, систематизація та предметизація.

3.1. Склад, функції та зміст бібліографічного запису
АДВД та ЕР
Складання бібліографічного опису – сукупність бібліографічних відомостей про документ, наведених за правилами, встановленими «ДСТУ ГОСТ 7.1:2006. Система стандартів з інформації, бібліотечної та видавничої справи. Бібліографічний запис. Бібліографічний опис. Загальні вимоги та правила складання».
Бібліографічний опис включає:

1) обов’язкові елементи – відображають відомості, які забезпечують ідентифікацію документа;

2) факультативні елементи – відображають додаткову інформацію про його зміст, читацьке призначення та ін.
В залежності від повноти наведення елементів бібліографічний опис може бути:

1) повним – включає обов’язкові та всі факультативні елементи;

2) розширеним – складається із обов’язкових та одного або кількох факультативних елементів;

 3) коротким – включає тільки обов’язкові елементи.
Бібліографічний опис виконує певні функції. Найважливіша з них - функція ідентифікації. Суть її полягає в тому, що опис дає змогу виявити тотожність кількох копій документа, не маючи їх перед очима, відрізняти видання одне від одного. Маючи бібліографічний опис, можна розшукати потрібний документ за характерними для нього ознаками. Таким чином, функція ідентифікації є передумовою здійснення пошукової (евристичної) функції бібліографічного опису. У свою чергу, з пошуковою пов'язана функція вибору, оскільки сукупність відомостей, наведених у бібліографічному описі, дає уявлення про документ і тим самим допомагає вибрати із запропонованих той, що найбільше відповідає потребам користувача.
До основних функцій бібліографічного опису належить також інформаційна, адже опис інформує про твір, його формальні ознаки, читацьке призначення, якоюсь мірою і про зміст тощо. Сукупність описів дає уявлення про склад бібліотечного фонду, якщо вони зібрані в бібліотечному каталозі; про видання з тієї чи іншої галузі знання, теми та інше, якщо вони зібрані в бібліографічному покажчику, тощо. Окремим випадком інформаційної функції є функція сигнальна, оскільки бібліографічний опис повідомляє, "сигналізує" про появу нового видання, його вихід із друку, про надходження книги до бібліотеки, книготорговельної мережі тощо.
Загальні принципи та правила складання опису АДВД та ЕР в основному відповідають загальному опису творів друку, які викладені у «ДСТУ ГОСТ 7.80:2007. Система стандартів з інформації, бібліотечної та видавничої справи. Бібліографічний запис. Заголовок. Загальні вимоги та правила складання» та ДСТУ ГОСТ 7.1:2006. «Бібліографічний запис. Бібліографічний опис. Загальні вимоги та правила складання». Специфічні особливості АДВД знайшли відображення у таких областях бібліографічного опису: в області заголовку та відомостей про відповідальність (виконавець твору, режисер, оператор, художник-оформлювач); в області видання (відомості про архівність, реставрацію звукозапису, копіюванні відеоматеріалу); в області вихідних даних, де більш широко представлені відомості про розповсюдження та виготовлення АДВД; в області фізичної характеристики (показання специфічного виду матеріалу, технічні параметри, відомості про об’єм матеріалу, інші відомості, які відносяться до фізичної характеристики: швидкість, кількість доріжок запису, колір та ін.).
Елементи бібліографічного опису – це лексичні одиниці (слово, словосполучення, цифри та ін.), які містять бібліографічні відомості.
Область бібліографічного опису – це структурна одиниця, яка містить один або кілька однорідних елементів.

Специфіка складання каталогізаційного запису для електронного ресурсу стосується відомостей про його місцезнаходження. Залежно від носія електронного ресурсу, каталогізаційний запис має містити відомості про шифр зберігання (для локальних ресурсів) або режим доступу (для віддалених ресурсів), який зазначається у бібліографічному описі.

Бібліографічний опис аудіовізуальних та мультимедійних документів в обов’язковому порядку повинні бути включені у генеральні каталоги бібліотек з метою надання користувачам всього об’єму доступної інформації.

Бібліографічний опис електронного ресурсу складає основну частину бібліографічного запису і містить бібліографічні дані, приведені за встановленими правилами і що дозволяють ідентифікувати електронний ресурс.

Бібліографічний опис електронного документа складається за правилами, встановленими ДСТУ 7.1 2006 з урахуванням міжнародних форматів представлення, зберігання і обміну бібліографічними даними. При описі електронних ресурсів використовується Міжнародний стандарт бібліографічного опису електронних ресурсів, розроблений ІФЛА, який затверджений в 1997 р. і введений вперше 1 липня 2002 р. ГОСТ 7.82-2001 "Бібліографічний запис. Бібліографічний опис електронних ресурсів. Загальні вимоги і правила складання". На жаль, цей стандарт в Україні і досі не ратифіковано.
Бібліографічний опис електронного ресурсу на практиці мало відрізняється від бібліографічного опису будь-якого іншого документа, за винятком специфічних особливостей, властивих саме такому виду документів.
За змістом і характером інформації електронні дані діляться на шрифтові, графічні, числові, звукові, текстові і демонстраційні; електронні програми діляться на прикладні, системні і сервісні, а електронні дані і програми діляться на інтерактивні мультимедіа і служби он-лайн. По режиму доступу розрізняються ресурси локального доступу і віддаленого доступу. Фізичними носіями електронного ресурсу є магнітні диски (жорсткі і гнучкі), оптичні диски, мікропроцесорні картриджі, касети і котушки з магнітною стрічкою. 
Інформаційний пошук - один з важливих елементів процесу комунікації. Основна мета пошуку - це знаходження повних текстів документів або відомостей про них. Точно відповідати даним документа мають всі бібліографічні відомості в описі. Як правило, їх наводять у тій самій формі, що і в документі. Вимога повноти полягає в тому, що опис мусить мати повний набір бібліографічних даних, необхідних для характеристики твору та визначення його відмінностей від інших.

Найважливішою вимогою є єдність опису, тобто склад відомостей, форма і послідовність наведення їх мають бути доволі стабільними. Незважаючи на те, що в описах документів, які складаються з різною метою (для бібліотечних каталогів, для бібліографічних покажчиків, для посилань тощо), для різних установ (масових і наукових, великих і невеликих бібліотек, органів науково-технічної інформації (НТІ), видань державної бібліографії тощо), що вони можуть мати відмінності, загальні засади їхнього складання мають бути єдиними. Лише в такому разі користувачам буде неважко переходити з одного пошукового масиву до іншого і знаходити потрібні документи.

Бібліографічний опис має бути максимально стислим, адже його вміщують на невеликій площі бібліографічного покаж​чика, каталожній картці або дискеті. Опис у цілому і кожна його частина зокрема мають бути однозначними і зрозумілими для користувачів, у цьому полягає суть вимоги зрозумілості та чіткості.
Відповідність бібліографічного опису названим вимогам забезпечується завдяки дотриманню при складанні опису встановлених правил, які регламентуються державними стандартами та інструкціями.
Бібліографічний опис є складовою бібліографічного запису, який може подавати, крім бібліографічного опису, заголо​вок (тобто прізвище автора або назву установи, організації, що виступає як автор), класифікаційні індекси, предметні рубрики, анотацію.
Бібліографічний опис складається з бібліографічних елементів, які й містять відомості про певні ознаки документів. Одним із головних питань теорії та практики складання бібліографічного опису є питання про його перший елемент. Саме він, як правило, визначає місце певного запису в низці інших, тому за цим елементом здійснюється пошук потрібних документів. Опис починається з назви документа, але в де​яких випадках доцільно поперед нього подати ім'я автора книги, тобто особи (осіб), яка створила твір самостійно або у співавторстві. Це одна з головних пошукових ознак, за якою більшість читачів розшукують документи.

Заголовок бібліографічного запису призначений для упорядкування та пошуку бібліографічних записів. Може містити ім'я особи (заголовок індивідуального автора), найменування організації (заголовок колективного автора), назву країни та позначення виду документа (заголовок форми), уніфіковану назву (заголовок, який містить уніфіковану назву) або інші відомості. При організації візуальних форм бібліографічних записів заголовок розміщується перед бібліографічним описом.
Крім того, розташування прізвища автора на першому місці в бібліографічних записах дає змогу створити авторські комплекси, тобто зібрати в одному місці відомості про твори певного автора. Такий запис обов'язковий для каталогів і карто​тек бібліотек, книжкових магазинів тощо, для державних бібліографічних покажчиків, видань централізованої каталогізації, автоматизованих пошукових систем.

Перед описом може вміщуватись і назва організації, установи, підприємства, якщо документ виданий від імені цієї організації, установи, підприємства. Завдяки цьому можна створити комплекси документів окремих організацій та установ, що сприяє більш повному висвітленню їхньої діяльності. Це також полегшує пошук таких документів, оскільки часто назву офіційного документа важко запам'ятати.

Основною в представлені інформації про документ вважається назва, подана першою. У підназві наводять відомості про вид документа таким чином: «Електронний ресурс». Місцем видання вважається юридична адреса офіційного видавця або дистриб’ютора електронних документів. Для документів, створених в Україні або Росії за ліцензійною угодою із зарубіжним власником авторських прав, вказують лише місцезнаходження українського або російського видавця. Це стосується і назви видавництва. Нею вважається назва установи, що здійснює випуск документів на основі авторської угоди зі створювачем їх або за ліцензійною угодою із зарубіжними власниками. Якщо випуск документів здійснюється за ліцензійною угодою, назву зарубіжної фірми не наводять. Позначення документа і його обсяг вказують за загальними правилами, наприклад: 

. – 1 електрон. опт. диск (CD-ROM).

Описи документів з електронних мереж складаються за правилами формування аналітичних описів. У першій частині опису подають відомості про документ, у другій – його адресу.
Складаючи опис, слід урахову​вати його багатофункціональність і подавати в ньому всі дані, що є важливими для характеристики документа.
3.2. Джерела відомостей про АДВД.

Об’єктами бібліографічного опису є магнітні фонограми, грамплатівки, діафільми, кінофільми. Опис може бути складений на окрему одиницю матеріалу, комплект або окрему одиницю із комплекту.
Джерелом відомостей для всіх областей бібліографічного опису є АДВД у цілому.
Відомості, яких не вистачає можуть бути запозичені з довідкових видань та інших джерел інформації. Ці відомості беруться у квадратні дужки.

Елементи опису діляться на обов’язкові та факультативні. Обов’язкові елементи містять бібліографічні відомості, які забезпечують ідентифікацію АДВД. Факультативні елементи дають додаткову інформацію про АДВД (вид АДВД, зміст, призначення та ін.). Об’єм факультативних елементів визначає бібліографуюча установа у залежності від призначення та цілей опису. 
3.3. Джерела відомостей про ЕР

Об’єктами складання бібліографічних описів електронних документів є дискети, електронні оптичні диски (CD-ROM), електронні мікропроцесорні картриджі тощо. Відомості для складання опису беруться з основного меню або переліку відомостей програми електронного документу. Саме тут можна взяти відомості про автора і назву документа.
Інформація, яка використовується для опису електронних ресурсів, береться з певних джерел у приписаній черговості переваг їх використання.
Джерела даних, які є необхідними для бібліографічного опису, поділяються на внутрішні та зовнішні.
Внутрішні джерела — це внутрішні джерела, відносно електронного ресурсу: титульний екран, головне меню, відомості про програму, інформація першого файлу (інформація, що виводиться на екран першою), заголовок (Head, Subject, заголовок ТЕІ) індексного файлу чи домашньої сторінки або інша інформація, виокремлена  на екрані. Ці джерела забезпечують офіційність інформації про електронний ресурс.
Зовнішні джерела — це зовнішні джерела, відносно електронного ресурсу. Це джерела на фізичному носії (постійно прикріплені ярлик чи етикетка або маркування, надруковане на фізичному носії ресурсу); документація чи інший супроводжувальний матеріал (наприклад, лист видавця) або контейнери (коробка, конверт, папка тощо); будь-який інший опублікований опис ресурсу (наприклад, бібліографічні бази даних, довідкові видання, рецензії).
Черговість використання джерел для виявлення відомостей про електронний ресурс. За приписаною стандартами черговістю використання джерел пріоритет надається внутрішнім джерелам інформації.
Якщо інформація внутрішнього джерела є недостатньою або недоступною, можуть бути обрані зовнішні джерела у такому порядку:
· етикетки або маркування на фізичному носії ресурсу;
· контейнер, документація або інший супроводжувальний матеріал;
· довідкові видання та інші джерела поза електронним ресурсом.
Якщо інформація у зазначених джерелах відрізняється ступенем повноти, перевага надається джерелу, яке містить більш повну або детальнішу інформацію.
Якщо електронний ресурс складається з декількох фізичних частин (наприклад, інтерактивну мультимедійну одиницю скомплектовано з електронного оптичного диска та відеодиска), кожна з яких має своє власне джерело інформації, перевага надається джерелу з інформацією, що стосується ресурсу в цілому та включає загальну назву, навіть якщо така інформація міститься на контейнері (наприклад, якщо у контейнері декілька одиниць і тільки контейнер містить загальну назву, слід використовувати відомості, зазначені на контейнері, а не етикетки окремих одиниць).
Якщо необхідна інформація відсутня у будь-якому із зазначених джерел, мають бути використані існуючі описи ресурсу (наприклад, бібліографічні бази даних, довідкові видання, огляди) та інші джерела.
Приписані джерела інформації. Кожній області опису електронного ресурсу за ISBD(ER) приписуються певні джерела інформації.
Відомості про електронний ресурс також можуть бути сформульовані каталогізатором на основі аналізу електронного ресурсу. Відомості, що сформульовані каталогізатором, або ті, що наводяться не з приписаного для певної області джерела, подаються у квадратних дужках.
Відповідність приписаних джерел інформації
 областям бібліографічного опису
	№ п/п
	Область бібліографічного опису
	Приписані джерела інформації

	1.
	Область назви та відомостей про відповідальність
	Внутрішні джерела:

титульний екран, головне меню, відомості про програму, інформація першого файлу (перше виведення інформації на екран), заголовок індексного файлу чи домашньої сторінки.

Зовнішні джерела:

етикетка, маркування на фізичному носії; документація, інший супроводжувальний матеріал або контейнер

	2.
	Область видання
	Внутрішні джерела:

титульний екран, головне меню, відомості про програму, інформація першого файлу (перше виведення інформації на екран), заголовок індексного файлу чи домашньої сторінки.

Зовнішні джерела:

етикетка, маркування на фізичному носії; документація, інший супроводжувальний матеріал або контейнер

	3.
	Область типу та розміру ресурсу
	Будь-яке джерело

	4.
	Область вихідних даних
	Внутрішні джерела:

титульний екран, головне меню, відомості про програму, інформація першого файлу (перше виведення інформації на екран), заголовок індексного файлу чи домашньої сторінки.

 Зовнішні джерела:

 етикетка, маркування на фізичному носії; документація, інший супроводжувальний матеріал або контейнер

	5.
	Область фізичної характеристики
	Будь-яке джерело

	6.
	Область серії
	Внутрішні джерела:

титульний екран, головне меню, відомості про програму, інформація першого файлу (перше виведення інформації на екран), заголовок індексного файлу чи домашньої сторінки.

Зовнішні джерела:

етикетка, маркування на фізичному носії; документація, інший супроводжувальний матеріал або контейнер.

	7.
	Область приміток
	Будь-яке джерело

	9.
	Область стандартного номера (або його альтернативи) та умов доступності
	Будь-яке джерело


3.4. Мова бібліографічного запису
Опис складається мовою або графікою, якими дані наведено у ресурсі.
Відомості про загальне визначення матеріалу, тип, розмір ресурсу та його фізичні характеристики, а також примітки та відомості, що розміщуються в області стандартного номера, можуть бути наведені мовою бібліографуючої установи.
Опис ресурсу мовою або у графіці, відмінними від мови або графіки бібліографуючої установи, можуть бути подані у транслітерації або транскрипції і наведені без квадратних дужок.
3.5. Пунктуація в бібліографічному записі

При каталогізації електронних ресурсів пунктуація регламентується чинними стандартами бібліографічного опису та вимогами комунікативних форматів щодо заповнення полів/підполів.
Кожному елементу опису, виключаючи перший елемент першої області, передує та замикає приписана пунктуація. Приписана пунктуація передується та замикається пробілом, за винятком коми (,) та крапки (.), які тільки замикаються пробілом. Дужки розглядаються як єдиний знак та відокремлюються пробілом перед першою та після останньої дужками.
Кожній області, за винятком першої, передує крапка і тире (. — ) з пробілами з обох сторін тире. Якщо область починається з абзацу, опис попередньої області закінчується крапкою.
У межах областей приписані такі розділові знаки:
. крапка
, кома
: двокрапка
; крапка з комою
/ коса риса
// дві коси риси
() круглі дужки
[] квадратні дужки
+ знак плюс
= знак рівняння
У межах елементів бібліографічного опису пунктуацію застосовують відповідно до норм мови, якою складено опис.
Комунікативний формат, що використовується,  надає рекомендації щодо занесення знаків пунктуації до полів/підполів, які, за деякими винятками, випускаються, оскільки вони можуть проставлятися автоматично на основі міток полів/підполів. Ці особливості застосування розділових знаків відбито у специфікації полів/під​полів. У випадку, коли запис створюється для обміну, такий підхід вимагає вказівки, яку обробку необхідно здійснити одержувачу задля забезпечення потреб пунктуації.
3.6. Методика каталогізування електронних ресурсів та АДВД
Методика каталогізації електронних ресурсів передбачає необхідність наведення таких специфічних відомостей про об'єкт опису, як тип електронного ресурсу та його статус.
Типи ресурсів визначаються типом вмісту або типом даних.
Основні типи вмісту: електронні дані, електронні програми (програмне забезпечення) або комбінація цих типів в одному ресурсі - дані та програми (в тому числі мультимедіа).
Електронні дані - це інформація, закодована у цифровій формі у вигляді чисел, букв, символів, зображень (включаючи графічну, відеоінформацію тощо) або їх комбінації; електронні програми - це набір операторів або підпрограм, які задають комп'ютеру послідовність виконання певних операцій, включаючи обробку даних.
До типів даних відносяться числові, текстові (символьні), звукові дані, зображення, включаючи графічну, відеоінформацію та анімацію.
Електронні програми поділяються на системні та прикладні.
За статусом електронні ресурси поділяються на оригінали, електронні копії, електронні версії та електронні аналоги традиційних видань.
3.6.1. Моделі каталогізаційних записів для різних видів АДВД
Загальна схема бібліографічного опису аудіовізуальних документів
 Основний заголовок [Загальне позначення матеріалу] = Паралельна назва : відомості, що відносяться до заголовка / перші відомості про відповідальність ; наступні відомості про відповідальність. - Відомості про видання та його характеристика. = Паралельні відомості про видання / відомості про відповідальність, які відносяться до видання, додаткові відомості про видання, відомості про відповідальність, які відносяться до додаткових відомостей про видання. - Місце видання : Назва видавництва, дата видання (Місце виготовлення : Ім'я виготівника, дата виготовлення). – Кількісна характеристика та відомості про специфічний вид матеріалу : інші відомості про фізичну характеристику ; розміри + відомості про супровідний матеріал. - (Основний заголовок серії чи підсерії = Паралельний заголовок серії або під серії : відомості, що відносяться до заголовку серії чи підсерії (відомості про відповідальність, які відносяться до серії чи підсерії). – Примітки. -Міжнародний стандартний номер, фірмовий  або виробничий номер (чи його альтернатива). – Тираж.
3.6.2. Модель каталогізаційного запису
 для електронного ресурсу
До складу бібліографічного запису входять бібліографічний опис, який доповнюється заголовком бібліографічного запису та такою семантичною інформацією, як терміни індексування (класифікаційні індекси і предмета рубрики), а також анотацією або рефератом.
Загальна схема бібліографічного опису електронного ресурсу

Основна назва [Загальне позначення матеріалу] = Паралельна назва : відомості, що відносяться до назви / відомості про відповідальність. - Відомості про видання = Паралельні відомості про видання / відомості про відповідальність, які відносяться до видання, додаткові відомості про видання. - Специфічні відомості. - Позначення типу ресурсу (розмір ресурсу). - Місце видання : Назва видавництва, ім'я видавця, розповсюджувача тощо, Дата видання (Місце виготовлення : Ім'я виготівника, дата виготовлення). - Специфічне позначення матеріалу та кількість фізичних одиниць : інші фізичні харак​теристики ; розмір + відомості про супровідний матеріал. — (Основна назва серії або підсерії = Паралельна назва серії або підсерії: відомості, що відносяться до назви серії або підсерії / відомості про відповідальність, які відносяться до серії або підсерії, ISSN ; нумерація в середині серії або підсерії). — Примітки. - Стандартний номер = Ключова назва : умови доступності та

(або) ціна.

Загальна схема бібліографічного опису
електронного ресурсу локального доступу
Основна назва [Загальне позначення матеріалу] = Паралельна назва : відомості, що відносяться до назви / відомості про відповідальність. — Відомості про видання = Паралельні відомості про видання / відомості про відповідальність, які відносяться до видання, додаткові відомості про видання, відомості про відповідальність, які відносяться до додаткових відомостей про видання. — Позначення типу ресурсу (розмір ресурсу). — Місце видання : Назва видавництва, ім'я видавця, розповсюджувача, тощо, дата видання (Місце виготовлення : Ім'я виготівника, дата виготовлення). — Позначення носія локального ресурсу та кількість фізичних одиниць : інші фізичні характеристики ; розмір + відомості про супровідний матеріал. — (Основна назва серії або підсерії = Паралельна назва серії або підсерії: відомості, що відносяться до назви серії або підсерії / відомості про відповідальність, які відносяться до серії або підсерії, ISSN ; нумерація усередині серії або підсерії). — Примітки про системні вимоги. — Примітки про джерело назви. — Інші примітки. — Стандартний номер = Ключова назва : умови доступності та (або) ціна.

Загальна схема бібліографічного опису
електронного ресурсу віддаленого доступу
Основна назва [Загальне позначення матеріалу] = Паралельна назва : відомості, що відносяться до назви / відомості про відповідальність. — Відомості про видання = Паралельні відомості про видання / відомості про відповідальність, які відносяться до видання, додаткові відомості про видання, відомості про відповідальність, які відносяться до додаткових відомостей про видання. — Позначення типу ресурсу (розмір ресурсу). — Місце видання : Назва видавництва, ім'я видавця, розповсюджувача, тощо, дата видання (Місце виготовлення : Ім'я виготівника, дата виготовлення). — Фізичні характеристики. — Примітка про системні вимоги. — Примітки про режим доступу. — Примітки про бібліографічну історію. — Примітки про джерело назви. — Інші примітки.
Схема однорівневого бібліографічного опису
закінченого електронного ресурсу локального доступу
Основна назва [Загальне позначення матеріалу] = Паралельна назва : відомості, що відносяться до назви / відомості про відповідальність. — Відомості про видання = Паралельні відомості про видання / відомості про відповідальність, які відносяться до видання, додаткові відомості про видання, відомості про відповідальність, які відносяться до додаткових відомостей про видання. — Специфічні відомості. — Позначення типу ресурсу (розмір ресурсу). — Місце видання : Назва видавництва, ім'я видавця, розповсюджувача, тощо, дата видання (Місце виготовлення : Ім'я виготівника, дата виготовлення). — Позначення носія локального ресурсу та кількість фізичних одиниць : інші фізичні характеристики ; розмір + відомості про супровідний матеріал. — (Основна назва серії або підсерії = Паралельна назва серії або підсерії: відомості, що відносяться до назви серії або підсерії / відомості про відповідальність, які відносяться до серії або підсерії, ISSN ; нумерація усередині серії або підсерії). — Примітки про системні вимоги. — Примітки про джерело назви. — Інші примітки. — Стандартний номер : умови доступності та (або) ціна.
Схема однорівневого бібліографічного опису
закінченого електронного ресурсу віддаленого доступу
Основна назва [Загальне позначення матеріалу] = Паралельна назва : відомості, що відносяться до назви / відомості про відповідальність. — Відомості про видання = Паралельні відомості про видання / відомості про відповідальність, які відносяться до видання, додаткові відомості про видання, відомості про відповідальність, які відносяться до додаткових відомостей про видання. — Специфічні відомості. — Позначення типу ресурсу (розмір ресурсу). — Місце видання : Назва видавництва, ім'я видавця, розповсюджувача, тощо, дата видання (Місце виготовлення : Ім'я виготівника, дата виготовлення). — Позначення носія локального ресурсу та кількість фізичних одиниць : інші фізичні характеристики ; розмір + відомості про супровідний матеріал. — (Основна назва серії або підсерії = Паралельна назва серії або підсерії : відомості, що відносяться до назви серії або підсерії / відомості про відповідальність, які відносяться до серії або підсерії, ISSN ; нумерація усередині серії або підсерії). — Примітки про системні вимоги. — Примітки про режим доступу. — Примітки про бібліографічну історію. — Примітки про джерело назви. — Інші примітки. — Стандартний номер : умови доступності та (або) ціна.
Схема багаторівневого бібліографічного опису продовжуваного електронного ресурсу локального доступу
Основна назва [Загальне позначення матеріалу] = Паралельна назва : відомості, що відносяться до назви / відомості про відповідальність. — Відомості про видання = Паралельні відомості про видання / відомості про відповідальність, які відносяться до видання, додаткові відомості про видання, відомості про відповідальність, які відносяться до додаткових відомостей про видання. — Специфічні відомості. — Позначення типу ресурсу (розмір ресурсу). — Місце видання : Назва видавництва, ім'я видавця, розповсюджувача, тощо, дата видання (Місце виготовлення : Ім'я виготівника, дата виготовлення). — (Основна назва серії або підсерії = Паралельна назва серії або підсерії : відомості, що відносяться до назви серії або підсерії / відомості про відповідальність, які відносяться до серії або підсерії, ISSN ; нумерація усередині серії або підсерії). — Примітки. — Стандартний номер.
Відомості про номер тому : Основна назва тому / відомості про відповідальність. — Позначення носія локального ресурсу та кількість фізичних одиниць : інші фізичні характеристики ; розмір + відомості про супровідний матеріал. — Примітки про системні вимоги. — Примітки про джерело назви. — Інші примітки. — Стандартний номер = Ключова назва : умови доступності та (або) ціна.
Схема багаторівневого бібліографічного опису
продовжуваного електронного ресурсу віддаленого доступу
Основна назва [Загальне позначення матеріалу] = Паралельна назва : відомості, що відносяться до назви / відомості про відповідальність. — Відомості про видання = Паралельні відомості про видання / відомості про відповідальність, які відносяться до видання, додаткові відомості про видання, відомості про відповідальність, які відносяться до додаткових відомостей про видання. — Специфічні відомості. — Позначення типу ресурсу (розмір ресурсу). — Місце видання : Назва видавництва, ім'я видавця, розповсюджувача, тощо, дата видання (Місце виготовлення : Ім'я виготівника, дата виготовлення). — (Основна назва серії або підсерії = Паралельна назва серії або підсерії: відомості, що відносяться до назви серії або підсерії / відомості про відповідальність, які відносяться до серії або підсерії, ISSN ; нумерація усередині серії або підсерії). — Примітки. — Стандартний номер.
Відомості про номер тому : Основна назва тому / відомості про відповідальність. — Позначення носія локального ресурсу та кількість фізичних одиниць : інші фізичні характеристики ; розмір + відомості про супровідний матеріал. — Примітки про системні вимоги. — Примітки про режим доступу. — Примітки про бібліографічну історію. — Примітки про джерело назви. — Інші примітки. — Стандартний номер = Ключова назва : умови доступності та (або) ціна.

Схема аналітичного бібліографічного опису
електронного ресурсу локального доступу
Назва складової частини ресурсу [Загальне позначення матеріалу] : відомості, що відносяться до назви складової частини ресурсу / відомості про відповідальність. — Відомості про видання складової частини ресурсу. — Позначення типу та розміру складової частини ресурсу // Назва ідентифікуючого ресурсу : відомості, що відносяться до назви ідентифікуючого ресурсу / відомості про відповідальність ідентифікуючого ресурсу. — Відомості про видання ідентифікуючого ресурсу. — Позначення типу та розміру ресурсу. — Місце видання, дата видання. — Визначення тому, випуску, номера та його порядковий номер : індивідуальна назва тому, випуску, номера. — Наскрізна пагінація. — Примітки про системні вимоги. — Примітки про джерело назви.
Схема аналітичного бібліографічного опису
електронного ресурсу віддаленого доступу
Назва складової частини ресурсу [Загальне позначення матеріалу] : відомості, що відносяться до назви складової частини ресурсу / відомості про відповідальність. — Відомості про видання складової частини ресурсу. — Позначення типу та розміру складової частини ресурсу // Назва ідентифікуючого ресурсу : відомості, що відносяться до назви ідентифікуючого ресурсу / відомості про відповідальність ідентифікуючого ресурсу. — Відомості про видання ідентифікуючого ресурсу. — Позначення типу та розміру ресурсу. — Місце видання, дата видання. — Визначення тому, випуску, номера та його порядковий номер : індивідуальна назва тому, випуску, номера. — Наскрізна пагінація. — Примітки про системні вимоги. — Примітки про режим доступу. — Примітки про джерело назви.
3.6.3. Особливості створення каталогізаційних записів для електронних ресурсів
Бібліографічний опис електронних ресурсів підпорядковується загальним правилам стандартного опису в частині структури, набору областей і елементів, вибору мови та графіки, застосування правил орфографії, скорочення слів тощо. Інформація в бібліографічному описі має бути наведена в тому вигляді, в якому її подано в об'єкті опису. Однак кожна область бібліографічного опису для електронних ресурсів має деяку специфіку.
В області назви та відомостей про відповідальність, при відсутності у джерелі основної назви, замість неї можуть бути наведені перші слова тексту або весь текст, який наявний на титульному екрані. Якщо це неможливо, то назву формулюють на основі аналізу електронного ресурсу і наводять у квадратних дужках.
Відомості про видання містять дані про особливості ресурсу як видання та зміни відносно його попереднього видання. Поряд з цими даними в області видання наводиться також інформація про статус ресурсу, тобто його співвідношення з іншими ресурсами, документами або об'єктами тощо. Відомості про видання щодо інтегрованих ресурсів віддаленого доступу, які часто та регулярно оновлюються, також розміщують у примітках щодо відомостей про видання та бібліографічної історії.
Область специфічних відомостей застосовується при описі об'єктів, що є особливим типом публікації або розміщені на специфічних носіях. До них належать картографічні, нотні документа, серіальні та інші продовжувані ресурсі, окремі види нормативних і технічних документів, електронні ресурси, а також мікроформи. При описі електронних ресурсів областю специфічних відомостей є область типу та розміру ресурсу. Область специфічних відомостей може повторюватися, якщо об'єкт опису одночасно є матеріалом різних класів (наприклад, електронна мала).
Область вихідних даних містить відомості про всі види діяльності щодо видання, розповсюдження або реалізації електронного ресурсу. Відомості, які відносяться до фізичного виготовлення ресурсу, наводять в області, якщо згадані вище відомості відсутні.

Дата видання наводиться за загальними правилами. Якщо в ресурсі не зазначена дата видання, то замість неї наводять дату привласнення авторського права або дату виготовлення (без квадратних дужок), наприклад: copyright 2004; вигот. 2007.
Якщо точну дату встановити не вдається, наводиться приблизна дата у квадратних дужках. Позначення [Б. р.] не наводяться.
                                  4. Класифікування АДВД та ЕР

 
Основним завданням класифікування АДВД та ЕР є як можна повно врахувати зміст та об’єм фондів звукозаписів, відеоматеріалів та електронних ресурсів у дитячих бібліотеках, представлених грамплатівками, магнітофонними касетами, відеокасетами та електронними об’єктами.
Принципи класифікування АДВД та ЕР розроблені згідно основним таблицям «ББК. Таблицы для школьных и детских библиотек» (4-е изд.).

Оскільки фонди АДВД та ЕР дитячих бібліотек за змістом універсальні, вважається за потрібним використовувати для класифікування весь ряд таблиць ББК та цифрову індексацію.

Систематизування АДВД та ЕР – це визначення класифікаційного індексу у залежності від змісту та інших ознак за таблицями ББК. Для того, щоб забезпечити однаковий підхід до різних видань та виключити розбіжності, класифікування проводиться на основі спеціально розроблених принципів, положень та правил – на основі методики систематизації, яка ділиться на загальну та окрему.

Визначним моментом при класифікуванні є зміст окремого документа або ресурсу. Основним принципом систематизації є перевага окремого, конкретного питання - загальному.

Звукозаписи бувають музичні та немузичні. Класифікування немузичних звукозаписів проводиться як правило за тою ж методикою, що і систематизація книг. Звукозаписи музичних творів збираються у підрозділах індексу Фн85.9 та розподіляються за видами музики та засобами виконання. У всіх підрозділах Фн85.94/Фн85.99 об’єднані творчі та виконавчі аспекти змісту звукозаписів. 

Опис виділяється за допомогою умовної позначки «Фн» (Фонотека) перед цифровими індексами.

5. Умови та правила зберігання АВД та ЕР
Для забезпечення зберігання інформації, яка знаходиться у фонді, бібліотека повинна підтримувати фізичну та хімічну цілісність оригінальних документів. Умови зберігання аудіовізуальних та мультимедійних носіїв вимагають особливої уваги. Бруд, пил, протяги, надмірна або мінлива температура та вологість повітря можуть викликати псування носіїв. Час життя CD-ROM та магнітних стрічок безпосередньо залежить від температури та вологості приміщення, де вони зберігаються. Носії повинні зберігатися окремо, у відповідності з їх хімічним типом (наприклад, магнітні стрічки, грамплатівки, магнітні диски, оптичні диски) з метою забезпечення температури та вологості зберігання, яка найбільш підходить, а також для спрощення гасіння у випадку займання. Крім того, магнітні носії, такі як відео та аудіо записи на стрічках, слід зберігати поза впливом магнітних полів.
Приклади  бібліографічного опису аудіовізуальних документів
 та електронних ресурсів
•
аудіо-відеовидання:
Сташевский, Влад, викон. Любовь здесь больше не живет [Звукозапис] : альбом / продюсер Ю. Айзеншпис. — М. : Студия "Союз" , 1994. — 45 хв. — 1 мк.
Круг, Михаил, викон. Собрание сочинений [Звукозапис]. — М. : Winner music, 2002. — 90 хв. — 1 мк.
Мумий Троль, група. Точно ртуть алоэ [Звукозапис]. — М. : МТ Decade Publishing, 2000. — 1 електрон. опт. диск (CD-ROM).

Romantic collection : Millennium edition [Звукозапис]. — Germany, 2001. — 45 хв. — 1 мк. — Заголовок з етикетки аудіокасети.

Союз 18 [Звукозапис] : сб. попул. муз. / исп.: В. Меладзе, В. Сюткин, Т. Буланова, Диана и др. ; компьютер. графика В. Дербенева. — М. : Студия "Союз", 1996. — 90 хв. — 1 мк. — Заголовок з етикетки диску.
Мендельсон, Ф., комп. Трио № 2 [Звукозапис] : до мин. : соч. 66 / исполн.: Л. Н. Оборин, ф-п., Д. Ф. Ойстрах, скрипка, С. Н. Кнушевицкий, в-чель. – Апрелевка : З-д грп., [195-]. – 1 грп. ( 30 хв.) : 33 об/хв., моно ; 30 см. - Д-01750-1.

Части: 1. Аллегро энергико э кон фуоко; 2. Анданте эспрессиво; 3. Скерцо: Мольто аллегро, квази престо; 4. Финал: Аллегро аппассионато.
Евтушенко, Е., авт. Голубь в Сантьяго и другие стихи [Звукозапис] / читает авт. - М. : Мелодия, 1980 (М. : ВСГ ; Апрелевка : 3-д грп.). - 1 грп. [ГОСТ 5289-80] (46 хв., 34 с.) : 33 об/хв., стерео ; 30 см, в конв. - C40-14403-4 : 1 р. 20 к. (1 р. 45 к. з конв.).

Зміст: Голубь в Сантьяго: ( фрагм. поэмы); Москва-Иваново; Усмешка; Байкал; В лодке под дождем; Творчество; Забудьте меня.
Габбе Т., авт. Волшебные кольца Альманзора [Звукозапис] / инсцен. О. Солюса ; реж. О. Солюс и Н. Юрченко. - М. : Мелодия, [197-] (Апрелевка : 3-д грп., 1977). - 1грп. [ГОСТ 5289-73] ( 40 хв.) : 33 об/хв., моно ; 30 см, в конв. - Действующие лица и исполн.: Г. Менглет (ведущий), В. Васильева (Королева), Г. Степанова (Августа), Н. Архипова (Алели), Б. Рунге (Флюгерио) и др. - На конв.: [коммент.] / М.Бабаева. - М50-39507-8: 1р. (1р. 25к. з конв.)
Колективний автoр (колективні автори) твору

2. 

Симфонический оркестр Северной Осетии, викон. Государственный симфонический оркестр Северной Осетии [Звукозапис] : [концерт] / дир. П. Ядых, Н. Кабоев, ф-п. (1), Б. Дурнацев, ф-п. (2, 3). - М. : Мелодия, [1977] (Апрелевка: 3-д грп., 1977). - 1 грп. [ГОСТ 5289-73] ( 35 хв.) : 33об/хв., стерео ; 30 см, в конв. - C10-08317-8: 1 р. 20 к. (1 р. 45 к. з конв.).

Зміст: 1. Алборов Ф. Концерт для фортепиано с оркестром: Ч. 1-3. 2. Цорионти Р. Сказка; 3. Танец.
Хор Латвийской филармонии, викон. Государственный академический хор Латвийской филармонии [Звукозапис] : [концерт] / худож. рук. И. Цепитис, дир.: И. Цепитис (1, 2, 5, 7), И. Матрозис (3, 6), А. Деркевица (4), Е. Лисицина, орган Домского собора (7). - М. : Мелодия, [197-] (Рига: З-д грп., [1975] ). - 1 грп. [ГОСТ 5289-73] ( 40 хв.): 33 об/хв., стерео; 30 см, в конв. - На конв.: [ комент. латис., рос. та англ. мовами / Б. Дрейже. - С30-05335-6 : 1 р. 20 к. (1 р. 45 к. з конв.).

Зміст: 1. Раманс Г. Возьми меня, Родина / сл. З. Пурвс; 2. Озолиньш Я. Дайте песню / сл. З. Пурвс; 3. Солодухо Я. Снежинки / сл. Д. Бедного; 4. Салманов В. Три хора (Утро в горах; Полдень; Летний вечер) / сл. Ф.Тютчева; 5. Эбен П. Верная любовь / сл. нар.
Солисты Башкирской филармонии. Солисты Башкирской государственной филармонии [Звукозапис] : [ концерт] / исполн.: Ф. Гараев (1-3), Н. Закирова (4,5), Р. Аккучукова (6,7), С. Файласумов (8, 9), Г. Султанова (10, 11), пение, Ш. Мамалимов (2), Р. Фасхутдинов (6, 7, 10, 11), Х. Сарваров (8), А. Султанов ( 9), баян, Б. Гайсин, аккордеон (4, 5), эстрад. анс. (1-3). - М. : Медодия, [197-] (Л. :  З-д грп.). - 1 грп. [ГОСТ 5289-73] (40 хв. 59 с.) : 33 об/хв., стерео ; 30 см, в конв. - Викон. башк. мовою. - С30-09499-9500 : 1 р. 20 к. (1 р. 45 к. з конв.).

Зміст: 1. Кульбарисов Ш. Яззар еткэс кайтырмын / сл. Ш. Биккол. 4 хв. 35 с.; 2. Набиуллин Р. Сэскэлэр / сл. У. Киньябулатова. 4 хв. 15 с.; 3. Кайза хин, Ильмира? / сл. У. Киньябулатова. 1 хв. 52 с.; 4. Шарипов Т. ...

•
відеовидання:

Русалочка [Кінофільм] : мультфильм / Wall Disney Co. — L. Angeles, 1994. — 90 хв. — 1 вк.

Второе прибытие = The second arrival [Кінофільм] : фантаст. боевик / Line International; в ролях: Ч. Шин, П. Малдун, Д. Сиббетт и др.; дизайн обкл. ООО "Видео XX век"— М. : ООО "Видео XX век", 1998. — 101 хв. — 1 вк.

Тайный советник, или Хвост вертит собакой [Кінофільм]: комедия / New line cinema, Black box home video ; реж. Б. Левинсон ; в гл. ролях: Р. де Ниро, Д. Хоффман, В. Нельсон и др. — Томск : ООО "Блен Бокс", 1998. — 123 хв. — 1 вк.
Князь Серебряный [Кінофільм] : ист. драма по мотивам одноимен. романа А. К. Толстого / реж.-пост. Г. Васильев ; в гл. ролях: К. Кавсадзе, И. Тальков, А. Соколов [та ін.]. — М. : Кинокомпания "Атлант", Тис-кино, Союз-видео, 1998. — 133 хв. — 1 вк.
Лаки [Кінофільм] : по мотивам романа Д. Коллинз : мелодрама-триллер : в 2 ч./ NBC Home video, MCMXC, NBC International. — М. : "Фирма ВДВ", 1997. — 2 вк. — (Мировой бестселлер на видео). — Загол. з етикетки відеокасети.
Електронні ресурси

Даль, Владимир Иванович. Толковый словарь живого великорусского языка Владимира Даля [Електронний ресурс] : подгот. по 2-му печ. изд. 1880-1882 гг. / В. Даль. – Електрон. дані. - М. : ACT [и др.], 1998. - 1 електрон. опт. диск (CD-ROM) ; 12 см + рук. пользователя (8 с). - (Электронная книга). – Систем. вимоги: IBM PC с процесором 486 ; ОЗУ 8 Мб ; операц. система Windows (Зх, 95, NT) ; CD-ROM дисковод ; миша. - Заголовок з екрану.

Київ [Електронний ресурс] : з найдавніших часів до 1917 р. : іст. енцикл. / авт.-упоряд.: О. Немировський [та ін.] ; пер. на англ. С. Чохленко ; ред.: А. Бенюк [та ін.] ; фото В. Марусенко. - Електрон. дані. - К. : 3 Медія, 2000. - 1 електрон. опт. диск (CD-ROM) + керівництво користувача (11 с). - Системні вимоги: Pentium 166 MHz ; ОЗУ 32 Mb ; відео 800x600, High Color ; звукова пла​та DirectX5 (v. 4.05) ; операц. система Windows 95, 98, NT та сумісні ; CD пристрій. - Текст укр. та рос. мовами. - Назва з контейнеру.
Словники України [Електронний ресурс] : словозміна. Транскрипція. Фразеологія. Синонімія. Антонімія : інтегр. лексикограф. система / В. А. Широков, І. В. Шевченко, О. Г. Рабулець [та ін.] ; НАН України ; Укр. мовноінформ. фонд. - Версія 3.0. - Електрон. дані та програми. - К. : Довіра, 2006. - 1 електрон. опт. диск (CD-ROM). - (Словники України). - Системні вимоги: Intel Pentium-II/300, 64Mb RAM, CD-ROM, 60Mb вільного диск, простору, NET Framework 2.0. - Назва з контейнеру. - ISBN 966-507-201.
Інтерактивний ресурс
Профессор Хиггинс. Английский без акцента! [Електронний ресурс] : лексика. Фонетика. Граматика. Общий словарь и словарь омонимов. Система визуального отображения речи : пол. фонет., лекс. и граммат. мультимед. справ.-тренажер англ. яз. - Версия 5.0. – Лицензиров. копия от "1С" и "ИстраСофт". – Електрон. дані. і прогр. - М : ООО "1С-Паблишинг", 2005. - 1 електрон. опт. диск (CD-ROM). - (Образовательная коллекция). – Систем. вимоги: MS Windows 95/98/ME/NT/2000/XP ; Internet Explorer 6.0 ; Pentium IV, 1000 МГц ; RAM 128 Мб ; SVGA 1024x768, 8 бит ; CD-ROM ; звуковая карта ; микрофон ; наушники или внешние динамики ; мышь. - Загол. з етикетки. - ISBN 5-9677-0039-0.
Комп’ютерна програма
FineReader 6.0 Professional [Електронний ресурс]. – Версия 6.0. – Електрон. прогр. - М. : ABBYY Software House, 1996 - 2002. -   1 електрон. опт. диск (CD-ROM). - Заголовок з етикетки. - S/N: FPRF-6026-1100-0054-4741.
Наш Львів [Електронний ресурс] = Lwow = Lemberg = Leopolis : [фільм з субтитрами]. - 4 TB. - К. : Студія "Талан" : СТ "Укрмюзік", 2007. - 1 електрон. опт. диск (DVD-ROM) ; 12 см. - Систем. вимоги: Pentium 324 MHz ; 256 Mb RAM ; 128 Mb Video ; від 4-х до 56-х DVD-ROM ; Windows 98/МЕШ>/2000. - Назва з контейнера.

Атлас мира [Електронний ресурс] : мощ. тематич. карты регионов, истор. справки и путеводители, эконом. обзоры, масштабирование любой точки планеты. - 80 Min / 700 MB. - [К.] : Компроект / ТОВ "Фортресс Паблішинг", 2004. - 1 електрон. опт. диск (CD-ROM) ; 12 см. - (Master Soft ; Делаем знания доступными). - Систем. вимоги: Pentium 100 MHz ; 32 Mb RAM ; 8 MbVideo ; від 2-х до 32-х CD-ROM ; Windows 95/98/МЕ/ XP/2000. - Назва з контейнера.

Бібліотека і доступність інформації у сучасному світі: електронні ресурси в науці, культурі та освіті [Електронний ресурс] : підсумки 10-ї Міжнар. конф. "Крим-2003" / Л. Й. Костенко, А. О. Чекмарьов, А. Г. Бровкін, І. А. Павлуша // Бібліотечний вісник. - 2003. - № 4. - С. 43. - Режим доступу: http://www.nbuv.gov.ua/portal/soc_gum/bib_visnyk/texts.html. - Назва з екрану
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