Оформление выходных сведений печатных изданий: общие правила и типичные ошибки

Часть 1. Книжные непериодические однотомные издания
Слайд 1

Современная библиотека выступает в роли многофункционального культурного центра. Одним из видов деятельности библиотеки является издательская деятельность.

Слайд 2

К традиционным для библиотеки видам издательской продукции относятся: буклеты, закладки, дайджесты, бюллетени новых поступлений, календари, путеводители, памятки, справочники, обзоры, ежегодные доклады, библиографические указатели, а также изобразительные издания (альбомы, афиши, плакаты). Библиотекам следует выпускать издательскую продукцию требуемого качества и в объёмах согласно спросу. Важную роль в оформлении издания играют выходные сведения, которые способствуют идентификации издания, его библиографической, статистической и аналитической обработке. К каждому виду издания и его структурным элементам предъявляется ряд требований. 
Издания могут быть выпущены в электронном и печатном виде.

Слайд 3

В рамках данного сообщения остановимся на основных правилах оформления выходных сведений печатных непериодических книжных (то есть книг и брошюр) однотомных изданий.

Обращаем внимание, что такое издание как «буклет» не синонимично изданию в виде «брошюры». Буклет – «это листовое издание, сфальцованное [(то есть сложенное)] в один или несколько раз» (ГОСТ 7.60-2003). В то время как брошюра – «книжное издание объёмом свыше 4, но не более 48 страниц» (ГОСТ 7.60-2003). Таким образом, буклет и брошюра – это разные виды изданий по объёму и материальной конструкции.

Слайд 4

Издательская деятельность регламентируется системой стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу (СИБИД) и санитарными правилами и нормами на виды продукции, соблюдение которых необходимо для обеспечения качественной издательской продукции. В процессе подготовки печатных книжных непериодических изданий опираются на нормативные документы, представленные на экране. Одни регламентируют оформление определённых элементов выходных сведений. В первую очередь следует опираться на ГОСТ Р 7.0.4-2006. «Издания. Выходные сведения. Общие требования и правила оформления».

Слайд 5

Другие стандарты предъявляют требования к разным видам изданий, к материальной конструкции; упорядочивают терминологию.

Таким образом, стандарты устанавливают обобщённые требования к составу выходных сведений, их оформлению и порядку расположения в издании.

Слайд 6 

Достаточно подробно, доступно, с использованием огромного количества примеров оформление выходных сведений представлено в трудах научного сотрудника Российской книжной палаты Сергея Юрьевича Калинина и советского и российского книговеда и редактора Аркадия Эммануиловича Мильчина.

В своей работе мы опираемся на книгу С. Ю. Калинина «Выходные сведения и справочно-библиографический аппарат издания» (5-е изд. Москва, 2010) и практическое руководство А. Э. Мильчина «Культура издания, или Как не надо и как надо делать книги» (Москва, 2002).

Слайд 7

Согласно стандартам, выходные сведения – это обобщающий термин, включающий как единичные сведения, так и несколько групп данных: надзаголовочные данные, подзаголовочные данные, выходные данные, надвыпускные данные, выпускные данные. Состав, место расположения выходных сведений и требований к ним в большей степени определены ГОСТ Р 7.0.4-2006.

Слайд 8

Выходными сведениями книжного непериодического издания (далее мы будем употреблять название «книги и брошюры») являются: надзаголовочные данные; имя автора (соавторов); заглавие издания; подзаголовочные данные; выходные данные; сведения об издании, с которого сделан перевод или перепечатка; классификационные индексы (УДК и ББК); авторский знак; Международный стандартный номер книги; знак охраны авторского права; надвыпускные данные; выпускные данные.

Слайд 9

В зависимости от художественного оформления, вида издания и его целевого назначения, выходные сведения размещают на титульном листе (титуле и обороте титула), концевой титульной странице, обложке или переплёте. При необходимости выходные сведения приводят на авантитуле, контртитуле, корешке переплётной крышки, суперобложке и т. д.

Слайд 10

На слайде представлены элементы книги, на которых оформляют выходные сведения:

· переплёт (или обложка);
· титульная страница;

· авантитул;

· контртитул;

· оборот титульного листа;

· концевая титульная страница.

В зависимости от вида издания, типа, целевого и читательского назначения оформление выходных сведений может быть представлено другим образом, не противоречащим стандартам.

Главным элементом издания, на котором приводятся выходные сведения, является титульный лист. Исходя из вида и типа издания, авторского и художественного замысла, титульный лист может быть одинарным или двойным.

Одинарный титульный лист состоит из двух страниц (одного листа) и включает лицевой титул и оборот титула.

Двойной титульный лист занимает четыре страницы (два листа) и бывает распашным и разворотным. Распашной титульный лист представляет собой разворот двойного титульного листа (вторая и третья страницы), на котором композиция из выходных сведений и изображений начинается на левой стороне и заканчивается на правой. При оформлении разворотного титульного листа используется авантитул и контртитул. Авантитул – первая страница двойного титульного листа, примыкающая к форзацу. Обычно на авантитуле указывают заглавие серии, название произведения, логотип издательства, девиз книги, иллюстрацию. Текст на авантитуле следует набирать кеглем на 2-3 пункта меньше, чем текст лицевой титульной страницы.

Контртитул – левая страница разворотного листа, на которой могут быть размещены:

· общие для многотомного или серийного издания выходные сведения;

· выходные сведения с титульного листа оригинального издания, с которого впервые сделан перевод;

· сведения о переводном издании на языке оригинала, если перевод публикуется не впервые;
· надзаголовочные данные.
Слайд 11

На лицевой титульной странице помещают:

· надзаголовочные данные;

· имена одного, двух или трёх соавторов;

· заглавие издания;

· подзаголовочные данные;
· выходные данные.

Слайд 12

Надзаголовочные данные приводят на титульной странице перед именем автора или заглавием издания, если автор не указан. Надзаголовочные данные книжного издания могут содержать следующие сведения:

· наименование организации, от имени или при участии которой выпускается издание, – приводят в официально установленной форме. В изданиях материалов конференций, совещаний в надзаголовочных данных указывают их организаторов. Наименования нескольких организаций приводят в порядке значимости внесения их вклада в подготовку издания. Подведомственные организации или подразделения учреждений указывают друг под другом в порядке подчинения;

· сведения о серии:
· заглавие серии – указывают в единообразной форме во всех выпусках серии;

· сведения, поясняющие заглавие серии;

· год основания серии – год издания первого выпуска данной серии;

· номер выпуска серии;

· заглавие подсерии;

· сведения, поясняющие заглавие подсерии;

· год основания подсерии;

· номер выпуска подсерии;

· сведения о лицах, принимающих участие в создании серии, подсерии.

Сведения, выделенные курсивом, могут быть перенесены на контртитул, оборот титульного листа.

Слайд 13

На титульной странице между надзаголовочными данными и заглавием издания приводят имена одного, двух или трёх авторов. Форму указания имён устанавливают авторы или издатель. 

Если соавторов четыре и более, их имена помещают на обороте титульного листа, а книга выпускается под заглавием, то есть на титульную страницу четыре и более авторов не выносятся.

Обращаем внимание, что имена соавторов указывают в принятой ими последовательности, предпочтительно по степени внесённого вклада в подготовку книги.

Заглавие на титульной странице приводят в том виде, в котором оно установлено автором или издателем. Заглавие должно быть выделено полиграфически и отличаться по кеглю от других выходных сведений на титульной странице.

Слайд 14

Подзаголовочные данные, если они будут указаны на титульной странице, могут содержать сведения:

· поясняющие заглавие;

· о виде и подвиде издания, жанре произведения, читательском адресе и целевом назначении издания;

· об утверждении издания в качестве учебного пособия, учебника или официального издания;

· о языке текста, с которого переведено произведение, и имени переводчика;

· о составителе, ответственном (научном) редакторе, авторе предисловия, послесловия, комментариев, переводчике, иллюстраторе, других лицах, принимавших участие в создании издания – имена лиц, участвовавших в создании издания, приводят с указанием проделанной ими работы: «составитель», «составил», «автор-составитель», «редактор-составитель», «выборку сделал», «обобщил», «подобрал», «разработал». Имя ответственного лица можно выделить полиграфическими средствами;

· о составе редколлегии;

· об основном издании в отдельно изданном приложении;

· о повторности издания (переиздании) – порядковый номер переиздания указывают арабскими цифрами с наращением окончания «-е». После порядкового номера переиздания приводят слово «издание» (2-е издание). Если в процессе подготовки переиздания в текст книги вносят какие-либо изменения, то необходимо отразить характер изменения текста. О том, что издание является переработанным, дополненным, исправленным, адаптированным, стереотипным, указывают после порядкового номера и слова «издание» через запятую (3-е издание, исправленное и дополненное). Переиздание книги без изменения текста может быть издано как репринтное или факсимильное издание, о чём сообщается на титульной странице (Репринтное издание, Факсимильное издание).

Если используется несколько подзаголовочных данных, их указывают в порядке, указанном выше. Сведения, приведенные курсивом, могут быть перенесены на оборот титульного листа или на контртитул.

Слайд 15

Выходные данные книжного издания, которые приводят в нижней части титульной страницы, содержат: место выпуска издания; имя издателя; год выпуска издания.

Местом выпуска издания считается юридический адрес издателя. Место выпуска указывают в именительном падеже. Наименование города приводят без обозначения «город» или сокращения «г.». Однако наименования других административно-территориальных единиц, таких как сёла, посёлки, деревни и т. д., указывают с их обозначениями административного статуса «село», «посёлок», «деревня». В изданиях, выпущенных совместно двумя или несколькими издателями, в единообразной форме указывают местонахождение и имя каждого издателя.

Имя издателя приводят на титульной странице после места выпуска издания с новой строки. Слова и аббревиатуры, обозначающие организационно-правовую форму хозяйствования, обычно опускают. Исключение составляют индивидуальные предприниматели. В этом случае имя издателя представляют по форме «ИП Фамилия инициалы».

Последние тридцать лет довольно большое количество изданий выпускаются без обращения автора или ответственных лиц в издательство. Это объясняется многими причинами, в том числе и отсутствием в городах и районах Архангельской области издательств. Однако такие книги и брошюры считаются самиздатом. Обращаем внимание, что самиздатом принято считать издания, изготовленные с помощью печатной техники и воспроизводимые в тираже. В этом случае имя издателя на титульной странице не приводят. В качестве места выпуска издания следует указать населённый пункт местонахождения автора или организации, ответственной за подготовку книги. Именно автора или организации, но не типографии. Сведения о типографии, изготовившей тираж, будут представлены в специальном месте – выпускных данных на концевой титульной странице. Год выпуска издания приводят под местом издания и наименованием издателя. Год указывают арабскими цифрами без слова «год» или сокращения «г.». Если издание прошло редакционно-издательскую обработку и тираж её изготовлен в конце декабря текущего года, а распространение намечено на следующий год, в качестве года выпуска указывают новый календарный год.

Слайд 16 

На слайде – пример оформления титульной страницы книги одного автора.

Автор «Анатолий Новиков» указан над заглавием «Заповедное Палащелье». Под заглавием – сведения, поясняющие заглавие. В выходных сведениях внизу страницы указаны место издания и год выпуска издания.

Художественно-декоративное оформление титульной страницы выражено в декоративных рамках, рисунке и в шрифтах.
Слайд 17

Пример оформления титула книги нескольких произведений одного автора без общего заглавия. 

Имя и фамилия автора.

Ниже друг под другом разделённые маркером указаны заглавия произведений.

В выходных сведениях приведены место издания, наименования издателя и его логотип, год выпуска издания.
Слайд 18

Пример оформления титула авторской книги, подготовленной при участии организации. 

В надзаголовочных данных указано наименование организации, принявшей участие в подготовке издания. Ниже – имя и фамилия автора книги. Затем – заглавие. Сведение, поясняющее заглавие. В выходных данных отмечено место издания, наименование издателя, год выпуска издания.

Слайд 19

Пример оформления титула книги, вышедшей под заглавием, изданной в рамках книжной серии.

В надзаголовочных данных указано наименование организации, ответственной за подготовку к изданию книги, а также сведения о серии: заглавие и год основания. Затем приводится заглавие издания. В подзаголовочных данных – тип издания – «Биобиблиографический указатель». В выходных данных – место издания и год выпуска.

Слайд 20

Пример оформления книги, подготовленной автором-составителем.

Роль автора-составителя приравнивается к составителю, поэтому книга, подготовленная автором-составителем, оформляется под заглавием.

Вначале указано заглавие. Затем в подзаголовочных данных в соответствии с порядком, указанном в ГОСТ Р 7.0.4-2006, сведения, поясняющие заглавие; сведения об авторе-составителе. В выходных данных представлено место издания и год выпуска.

Слайд 21

Следующий титульный элемент книги – оборот титульного листа. На нём указывают:

· классификационные индексы УДК и ББК;

· авторский знак;

· сведения об ответственных лицах;

· макет аннотированной каталожной карточки;

· международный стандартный книжный номер (ISBN);
· знак охраны авторского права.

Слайд 22

Классификационные индексы УДК и ББК приводят в верхнем левом углу оборота титульного листа друг под другом.

Под ними указывают авторский знак, определённый по двузначным таблицам авторских знаков Л. Б. Хавкиной. При этом авторский знак (а точнее первую цифру в нём) приводят под первой цифрой индекса ББК.

Далее могут быть приведены сведения:

· о серии, не указанной на титульной странице, или о дате начала выпуска серии;

· об утверждении или рекомендации издания. Эти сведения приводят в той форме, в какой они даны в официальном решении;

· сведения о соавторах, если их четверо и более, и других лицах, участвовавших в создании книги, если эти сведения не указаны на титульной странице. Имена соавторов приводят в следующей строке после слов «Авторы» или «Авторский коллектив». Последовательность приведения имён устанавливается соавторами. Если отдельные главы (части) издания созданы соавторами самостоятельно, то в круглых скобках после фамилии указывают номера соответствующих глав (частей). На обороте титульного листа помещают имена составителей, авторов вступительных статей, предисловий, комментариев, библиографического списка и т. п., научных редакторов, сведения о составе редакционной коллегии (совета) издания, и других лиц, участвующих в создании издания. Другие сведения об издании включают в себя сведения о рецензентах, выражениях признательности и т. д. Имена рецензентов приводят в следующей строке после слова «Рецензенты». Последовательность и форма приведения имён рецензентов устанавливается автором. Все эти сведения помещают в верхней части оборота титульного листа до макета аннотированной карточки;

· сведения об издании, с которого сделан перевод или осуществлена перепечатка. Для этого воспроизводят сведения, помещённые на титульной странице оригинального издания. Возможен вариант с указанием данных сведений на колонтитуле.

Затем приводят макет аннотированной карточки, который оформляют по ГОСТ Р 7.0.13-2011. Макет аннотированной карточки служит основой для создания библиографической записи на издание. В стандарте указан состав сведений для макета аннотированной карточки:

· заголовок библиографической записи;

· библиографическое описание;

· издательская аннотация;

· авторский знак;

· классификационные индексы УДК и ББК;

· по желанию – предметные рубрики.

Макет аннотированной карточки располагается до номера ISBN и знака охраны авторского права. 

Заголовок в макете аннотированной карточки применяют при составлении записи на книгу одного, двух или трёх авторов, указывая только первого автора по форме «Фамилия, имя и отчество». После фамилии автора ставят запятую, в конце заголовка – точка. Заголовок выделяют полужирным шрифтом.

Библиографическое описание в макете аннотированной карточки приводят по ГОСТ 7.1-2003. Если библиографическое описание оформлено под заглавием, заглавие выделяют полужирным шрифтом. Стоит отметить, что в библиографическом описании в макете аннотированной карточки в издании сокращения слов и словосочетаний используется только в сведениях об ответственности, областях издания и физической характеристике. В конце библиографического описания ставят точку. Международный стандартный книжный номер принято ставить под описанием с абзаца.

На левом поле напротив второй строки библиографической записи дублируют авторский знак.

После библиографической записи с абзаца приводят издательскую аннотацию. Аннотацию составляют с учётом требования ГОСТ 7.86-2004. Содержание издательской аннотации определяется видом издания. В аннотации необходимо указывать целевое назначение, читательский адрес, жанр произведения; состав научно-справочного аппарата здания, особенности его издательско-полиграфического оформления. В аннотации на литературно-художественное издание необходимо указывать сведения об авторе, время создания, жанр, стилистические особенности, основную тему ли проблему произведения, общую сюжетную линию. В аннотации на другие виды изданий подчёркивают специфику и новизну в раскрытии темы произведения, кратко раскрывают содержание. Издательская аннотация входит в состав макета аннотированной карточки и не должна повторять сведения, вошедшие в библиографическое описание, но дополняет их. Рекомендуемый объём аннотации – 500-600 печатных знаков (10-12 строк).

Библиографическое описание и аннотацию разделяют пустой строкой.

Дополнительные предметные рубрики, если они необходимы, приводят после издательской аннотации.

В правом нижнем углу текстовой полосы каталожной карточки дублируют классификационные индексы УДК и ББК.

ISBN указывают по ГОСТ 7.53 в нижнем левом углу оборота титульного листа. ISBN присваивается каждому новому изданию, каждому переизданию, факсимильному или репринтному изданию, каждому изданию одного и того же документа на разных носителях, на разных языках, отличающемуся полиграфическим оформлением, переводному изданию, комплектному изданию в целом, отдельным изданиям, входящим в состав комплектного издания. Недопустимо при выпуске новой книги, нового издания использовать номер ISBN, присвоенный другим изданиям.

Знак охраны авторского права приводят по ГОСТ Р 7.0.1 в нижнем правом углу оборота титульного листа. Знак охраны авторского права состоит из следующих элементов:

· латинская буква с в окружности – ©;

· имя (наименование) обладателя исключительных авторских прав;

· год первого опубликования произведения (без слова «год» или сокращения «г.»).

Если знак охраны авторского права содержит имя физического лица, то сведения приводят по форме: «Фамилия и инициалы, наименование объекта авторского права (кроме основного текста), год первой публикации». 

Если знак охраны авторского права содержит наименование юридического лица, то сведения приводят по форме: «Наименование объекта авторского права. Наименование юридического лица, год публикации».

Принято не приводить знак охраны авторского права, если правообладателей четверо и более.

В некоторых случаях допускается сведения, располагающиеся на обороте титульного листа, указывать на концевой титульной странице, и наоборот, оборот титульного листа совмещать с концевой титульной страницей. Но об этом будет рассказано позже.

Слайд 23

Пример оформления стандартного оборота титульного листа книги одного автора.

В верхнем левом углу – классификационные знаки УДК и ББК. Под индексом ББК – авторский знак. Ниже – макет аннотированной каталожной карточки в издании, который содержит:

· заголовок библиографической записи – фамилия и раскрытые инициалы автора;

· библиографическое описание с ISBN, оформленным в подбор;

· слева напротив второй строки – авторский знак;

· издательская аннотация;

· справа внизу каталожной карточки – продублированы классификационные индексы УДК и ББК.

Внизу оборота титульного листа слева – ISBN, справа – сведения под знаком охраны авторского права.

Слайд 24

Пример оформления оборота титульной страницы книги под заглавием.

Оборот титульного листа содержит: 

· классификационные индексы УДК и ББК;

· авторский знак;

· сведение о рекомендации книги к изданию;

· сведения о рецензентах и редакционной коллегии;

· макет аннотированной каталожной карточки;

· Международный стандартный книжный номер;
· знак охраны авторского права.

Слайд 25

Выходные сведения размещают также на концевой титульной странице – это последняя страница издания с его выпускными данными. На концевой титульной странице приводят надвыпускные и выпускные данные.

Надвыпускные данные помещают перед выпускными данными издания. Надвыпускные данные книжного издания содержат:

· сведения о серии (заглавие, номер выпуска);

· вид издания по целевому назначению – устанавливают по ГОСТ 7.60-2003. Сведения о виде издания приводят над именами автора (соавторов) или заглавием;

· полное имя одного, двух, трёх авторов – приводят перед заглавием. Фамилию каждого автора выделяют полужирным шрифтом. Если авторов четыре и больше, то указывают первых трёх авторов с добавлением слов «и др.»;

· заглавие издания – обычно оформляют прописными буквами. Заглавие в надвыпускных данных должно совпадать с заглавием на титульной странице и на обложке / переплёте;

· полное имя составителя (составителей) – приводят после заглавия. Фамилию ответственного лица выделяют полиграфическими средствами, чаще всего полужирным шрифтом. Если составителей четыре и более, то приводят полные имена первых трёх составителей с добавлением слов «и др.». Допускается указать имена других лиц, участвовавших в создании книги, если это необходимо.

Штриховой код издания (баркод), если присвоен, размещают перед выпускными данными книги с выравниванием по центру.
Выпускные данные книжного издания содержат следующие сведения:

· дата подписания в печать;

· формат бумаги и долю листа;

· объем издания в условных печатных листах;

· тираж – обозначают арабскими цифрами, после которых приводят сокращенное слово «экз.» («экземпляров»);

· номер заказа полиграфического предприятия;

· юридическое имя издателя и его адрес;

· юридическое имя полиграфического предприятия и его адрес.

Могут быть отражены: гарнитура шрифта основного текста, способ печати.

Выпускные данные приводят на концевой титульной странице внизу полосы.

Также на обороте титульного листа указывают знак информационной продукции (или знак возрастного ограничения).

Слайд 26

Его наличие регламентировано законом Российской Федерации № 436-ФЗ «О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию». Знак информационной продукции обязателен для литературно-художественных изданий всех видов, типов и жанров. Во избежание возможных негативных последствий проставляется на других видах изданий по целевому назначению, за исключением указанных в законе. Возрастные ограничения не распространяются на учебники и учебные пособия, одобренные Министерством образования, медицинские издания, энциклопедии, научную, техническую, статистическую литературу, сборники нормативных актов, отчётов о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления, издания, содержащие информацию о состоянии окружающей среды. В соответствии с законом используются знаки информационной продукции: 0+, 6+, 12+, 16+, 18+. Другие ограничения в знаке информационной продукции не применимы. Знак информационной продукции для бумажных изданий принято располагать перед выпускными данными или перед надвыпускными данными. Может дублироваться на обороте титульного листа, на обложке, на титульной странице. Для книг, предназначенных для аудитории старше 18, знак 18+ должен дублироваться на обложке / переплёте обязательно. Размер знака возрастного ограничения должен быть не меньше кегля шрифтов, используемых на полосе издания.
Слайд 27

Пример оформления выходных сведений на концевой титульной странице.

· Знак информационной продукции выделен полиграфическими средствами.

· Надвыпускные данные:

· вид издания по целевому назначению (в печатном источнике пропущен);

· имя автора – следовало отразить фамилию и расширенные имя и отчество;

· заглавие;

· сведения о других ответственных лицах, участвовавших в подготовке издания;

· сведения о наличии иллюстративного материала;

· выражение признательности автора.

Выпускные данные дополнены логотипом издательства.
Слайд 28

Пример оформления концевой титульной страницы книги под заглавием.

На концевой титульной странице указаны: надвыпускные и выпускные данные. Надвыпускные данные включают: вид издания по целевому назначению, заглавие издания, сведения, подвид издания, сведения о переиздании, сведения об ответственных лицах, участвовавших в подготовке издания. Выпускные данные также оформлены по правилам.
Слайд 29

В некоторых случаях выпускные данные публикуют на обороте титульного листа или наоборот, сведения с оборота титульного листа переносят на концевую титульную страницу. 

В первом случае, оборот титульного листа необходимо оформить таким образом, чтобы при совмещении данных надвыпускные и выпускные данные были указаны под макетом аннотированной карточки и перед Международным стандартным книжным номером и знаком охраны авторского права.

Знак информационной продукции может быть расположен после авторского знака либо между надвыпускными и выпускными данными.
Слайд 30

В случае, когда на обороте титульного листа не размещены выходные сведения, необходимая информация помещается на концевой титульной странице следующим образом.

Вверху страницы располагают надзаголовочные и выпускные данные, то есть сведения, которые следует размещать на концевой титульной странице.

В нижней части страницы указывают классификационные индексы УДК и ББК, авторский знак, международный стандартный книжный номер (ISBN) и сведения об охране авторских прав. Это минимальный набор сведений.

(клик) Предлагаем не отказываться от библиографической записи и также включать её на данной странице над ISBN и знаком охраны авторского права.
Слайд 31

Выходные сведения на обложке и переплёте оформляют по ГОСТ 7.84-2002. Сведения, размещаемые на обложке, суперобложке и переплёте, обязательно должны соответствовать выходным сведениям, приведённым на титульном листе.

На первой странице обложки, суперобложки и передней стороне переплёта обязательно приводят:

· имя одного, двух или трёх авторов;

· заглавие.

Если книга издаётся составителями, или четырьмя и более соавторами, то на обложке указывают только заглавие.

Помимо заглавия, на обложку может быть вынесено наименование организации, от имени которой или при участии которой издаётся книга.
Слайд 32

Если издание относится к книжной серии, то приводят:

· название серии и/или марку серии, номер выпуска серии;

· имя автора;

· заглавие издания.

ГОСТ предоставляет издателям возможность приводить на первой странице обложки, суперобложки или на передней сторонке переплёта все выходные сведения, которые указаны на титульном листе.

При отсутствии титульного листа, выходные сведения, применимые для лицевой титульной страницы, размещают на первой странице обложки, а выходные сведения, принятые для оборота титульного листа, – на обороте первой страницы обложки либо совмещённо с надвыпускными и выпускными данными на концевой титульной странице или четвёртой странице обложки.

При толщине книжного блока свыше 9 мм на корешке обложки, переплёта указывают:

· имя автора (авторов);

· заглавие издания.

Сведения на корешке печатают в установленной последовательности сверху вниз. 

Для изданий, толщина которых превышает 40 мм, возможно использование поперечного расположения приводимых сведений.
Слайд 33

На слайде представлены примеры оформления обложки и переплёта книг одного и двух авторов.

В первом случае помимо обязательных сведений – автора и заглавия – на обложку также вынесены выходные сведения.

Во втором случае состав выходных сведений на переплёте минимальный, но достаточный.
Слайд 34

В данном примере рассматривается оформление обложки книги одного автора.

Выходные сведения включают:

· имя автора;

· заглавие;

· сведения, поясняющие заглавие;

· подвид издания.

На корешке отсутствуют сведения об авторе и заглавии, так как его толщина меньше 9 мм.
Слайд 35

На следующем слайде – пример оформления передней сторонки переплёта издания, вышедшего в книжной серии.

Так как книга подготовлена составителями, на переплёт вынесено только заглавие. В надвыпускных данных отражено заглавие серии.

Для данного издания было бы оправдано дублирование на переплёте наименования организации, ответственной за подготовку книги, (Государственное бюджетное учреждение культуры Архангельской области «Архангельская областная научная ордена «Знак Почёта» библиотека имени Н. А. Добролюбова») и подвида издания: биобиблиографический указатель.
Слайд 36

Как правило, на задней сторонке переплёта или четвёртой странице обложки помещается штриховой код. Если изданию не присвоен Международный стандартный книжный номер или книга не претендует на распространение через торговые сети, штрих-код может отсутствовать.

Наличие других сведений – факультативно и определяется издателем.

Могут быть размещены:

· аннотация;

· сведения об авторе, серии, издателе;

· содержание;
· рекламная и другая информация.
Слайд 37

На слайде представлены примеры оформления задней сторонки переплёта.

В первом случае на данном элементе книги размещён штриховой код.

Во втором случае – сведения об авторе и его портрет.

Выходные сведения должны быть одинаково представлены на всех элементах издания. При этом футляр, контейнер, папку оформляют как переплёт (обложку) издания.

Обращаем внимание, что на страницах титульного листа, концевой титульной страницы колонцифра не ставится. Страницы обложки в нумерацию страниц издания не включают.

Стандарты по издательскому делу содержат рекомендации размещения выходных сведений в издании, которые максимально отвечают потребностям потребителям в информации об издании. Однако если издатель считает нужным представить в издании дополнительные данные, ему следует сделать таким образом, чтобы не нарушить последовательность, форму и место расположения выходных сведений, установленных стандартом. Стоит помнить, что недопустимо расхождение выходных сведений, размещаемых на разных элементах.

Далее предлагаем рассмотреть типичные ошибки в оформлении выходных сведений однотомных книг и брошюр.
Слайд 38

Самая встречающаяся ошибка в оформлении выходных сведений в книгах, изданных в Архангельской области, – это неправильно оформлены выходные данные на титульной странице. На экране представлены примеры указания выходных данных изданных книг. Как видно, вариаций состава и порядка размещения много. Однако ГОСТ Р 7.0.4-2006 приводит одно указание по оформлению выходных данных:
(клик) друг под другом указывают место издания, наименование издателя, год выпуска. Поэтому для представленных книг следовало указать следующие выходные данные. Название города приводят без слова «город» или сокращения «г.». Наименование издателя-организации – без аббревиатур форм собственности (ОАО, ЗАО и т. д.). Если книга издаётся без издательства, это сведение просто опускают. Год выпуска – только число. Каждый элемент указывают с новой строки.
Слайд 39

Ещё сложнее обстоят дела с изданиями, подготовленными не в городах.

Рассмотрим титульную страницу книги «Кизема – свет моей души», автор-составитель В. Ф. Антуфьев.

Перед наименованиями сёл, посёлков, деревень и других населённых пунктов, следует указать статус административно-территориального деления – село, посёлок, деревня и так далее.

В данном случае, «Кизема» – это не город, а посёлок, что и требовалось отразить в выходных данных.

Название населённого пункта в выходных данных должно соответствовать официальному названию. К примеру, нет населённого пункта «Соловки», но есть «посёлок Соловецкий». Именно так должно быть указано в выходных данных на титульной странице.

На этом же примере рассмотрим ошибки в оформлении сведений об ответственных лицах.

Сфера интеллектуальной ответственности определяет месторасположение на титульной странице имён авторов, составителей и других лиц, участвовавших в подготовке издания.

Сведения о составителях, редакторах, переводчиках и других лицах, участвовавших в подготовке книжного издания, располагают в подзаголовочных данных. Обращаем внимание: автор-составитель приравнивается к составителю.

(клик) Таким образом, титульная страница для данной книги должна была выглядеть следующим образом.
Слайд 40

На следующем слайде представлена титульная страница для книги В. М. Кибирева «Архангельск – XX, архитекторы Кибиревы» (Архангельск, 2011).

Имена авторов должны быть указаны над заглавием, имена других ответственных лиц – в подзаголовочных данных.

В данном примере в подзаголовочных данных приведено имя автора книги. Его следовало указать над заглавием.

Место издания и год выпуска издания располагают в выходных данных друг под другом, без использования знаков препинания.

(клик) Таким образом, титульная страница для данной книги должна быть оформлена следующим образом.
Слайд 41

На концевой титульной странице обязательно указывают надвыпускные и выпускные данные в особой последовательности. В данном примере – на концевой титульной странице книги Д. Ф. Дойковой «Верные дороги онежан» – нарушены правила размещения элементов надвыпускных и выпускных данных:

- отсутствует вид издания;

- нарушен порядок расположения фамилии, имени и отчества (последнее отсутствует);

- отсутствует заглавие издания;

- нарушен порядок расположения сведений выпускных данных, часть из которых отсутствует.

(клик) С учётом требований стандартов по издательскому делу, концевая титульная страница данной книги должна выглядеть следующим образом.
Слайд 42

В рамках одного сообщения мы рассмотрели общие вопросы оформления выходных сведений книжного непериодического однотомного издания.

Архангельская областная научная библиотека имени Н. А. Добролюбова:

· оказывает помощь издателям в оформлении оборота титульного листа: определение индексов УДК и ББК, авторского знака; составление библиографического описания (макета каталожной карточки в издании); консультирование по вопросам оформления титульного листа;
· подготавливает информацию об изданиях, готовящихся к печати, и публикует на сайте Книжной палаты Архангельской области.
Слайд 43

Вопросы можно задать непосредственно заведующей сектором «Книжная палата Архангельской области» по телефону или по электронной почте.
