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Создание электронного библиографического пособия - это 

трудоемкое, но очень увлекательное занятие. Сделав первый шаг с 

помощью этой книги, Вы сможете освоить и иные программы и 

технологии. 

Предлагаемое практическое пособие позволит работникам 

библиотек самостоятельно создавать электронные библиографи-

ческие ресурсы стандартными средствами Word. 

Книга последовательно проведет вас через все этапы создания 

электронного библиографического пособия. 

  



Оглавление 
 

Предисловие................................................................................ 3 
Глава 1. ПОДГОТОВИТЕЛЬНЫЙ ЭТАП СОЗДАНИЯ 

ЭЛЕКТРОННОГО БИБЛИОГРАФИЧЕСКОГО ПОСОБИЯ............ 

 

7 
1.1. Создание плана-проспекта информационного продукта.... 7 
1.2. Выявление информации. Источники данных...................... 11 

1.2.1. Создание библиографической записи вручную.............. 13 

1.2.2. Сканирование с последующим распознаванием............ 20 
1.2.3. Копирование................................................................... 20 
1.2.4. Выходная форма из электронного каталога.................... 26 

1.3. Отбор документов................................................................. 29 
Глава 2. ОСНОВНОЙ ЭТАП СОЗДАНИЯ ЭЛЕКТРОННОГО 

БИБЛИОГРАФИЧЕСКОГО ПОСОБИЯ......................................... 
 
31 

2.1. Группировка библиографических записей........................... 31 
2.2. Дообработка библиографической записи............................. 37 

2.3. Организация навигации внутри ЭБП. Гиперссылки........... 40 
2.4. Создание научно-вспомогательного аппарата..................... 47 

2.4.1. Предисловие.................................................................... 47 
2.4.2. Вступительная статья...................................................... 49 

2.4.3. Колонтитул (верхний и нижний)..................................... 50 
2.4.4. Примечания (в том числе ссылки, отсылки, сноски)....... 53 
2.4.5. Приложения..................................................................... 57 
2.4.6. Оглавление (содержание)................................................ 57 
2.4.7. Вспомогательные указатели............................................ 59 

2.5. Выделение ключевых слов для создания указателей............. 72 

2.5.1. Анализ содержания документов..................................... 73 
2.5.2. Формирование нормированного перечня КС.................. 75 
2.5.3. Формирование предметной рубрики............................... 78 

Глава 3. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЙ ЭТАП СОСТАВЛЕНИЯ 

ЭЛЕКТРОННОГО БИБЛИОГРАФИЧЕСКОГО ПОСОБИЯ............ 
 
82 

3.1. Редактирование..................................................................... 82 

3.2. Оформление структуры.......................................................... 85 
3.3. Художественное оформление................................................. 89 

3.3.1. Шрифты.......................................................................... 89 
3.3.2. Буквица........................................................................... 93 
3.3.3. Использование WordArt в оформлении документа.......... 95 
3.3.4. Иллюстративный материал............................................. 99 

3.3.5. Режимы представления документа................................. 102 
3.4. Верстка.................................................................................. 104 
3.5. Техническое размещение....................................................... 106 

Заключение................................................................................. 110 
Список рекомендуемой литературы........................................ 113 
Указатель алгоритмов................................................................ 116 

Список использованных сокращений...................................... 118 
Приложение 1. Пользовательский интерфейс. Элементы окна.. 119 
Приложение 2. Примеры библиографических описаний............ 121 
Приложение 3. Фрагмент предметного вспомогательного 
указателя ЛОДБ............................................................................ 

128 

 


