Приложение № 9 
к договору о совместной деятельности

по созданию библиотечной информационно-сервисной
 системы владимирского региона 
от «__» ______ 200__ № __(__)

Технологическая инструкция  по составлению аннотаций 
Аннотация – краткая характеристика документа с точки зрения его назначения, содержания, вида, формы и других особенностей (ГОСТ 7.9-95, п.3.2). 

Аннотация – краткая, точная, логически связанная и грамотно изложенная информация о содержании статьи. Аннотация не должна содержать второстепенную информацию. 

Поле «Аннотация» является обязательным для заполнения. 
Аннотации составляются авторами соответствующих библиографических описаний. При наличии в статье авторской аннотации или реферата, допускается их использование. 

Объем аннотации не лимитирован, но должен ориентироваться на рекомендацию п.6.7 ГОСТ 7.9-95 (около 500 печатных знаков). 

Основная функция аннотаций - сигнальная, (т.е., позволяющая читателю установить основное содержание статьи и решить, необходимо ли обращаться ему к первоисточнику). 

ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К АННОТАЦИЯМ 

1. Язык аннотации должен быть прост и доходчив. Следует избегать лишних вводных фраз. Например: «Автор статьи рассматривает…», «В статье представлены…». Рекомендуется употреблять синтаксические конструкции, свойственные языку научных и технических документов, избегать сложных предложений, включающих несколько придаточных. 
2. Аннотацию желательно строить из коротких фраз, не употреблять в тексте разновременные глаголы, например: «Описаны» и «Описываются», т.е. соблюдать единство времени во всех предложениях аннотации. 

3. Фразы следует строить комплексно. Например, аннотацию: 

Исторический очерк завода, разработанный на основе архивных документов 
можно сократить вдвое, используя другую синтаксическую конструкцию, но сохранив при этом полностью содержание: 

История завода по архивным данным 
4. Необходимо избавлять текст аннотации от лишних деталей. 

5. В тексте аннотации следует применять стандартизированную терминологию, не употреблять малораспространенные термины, или разъяснять их при первом упоминании в тексте, соблюдать единство терминологии в пределах аннотации. 

6. Сокращения и условные обозначения, кроме общеупотребительных, применяют в исключительных случаях или дают их определения при первом употреблении. 

7. Имена собственные приводятся в виде, в котором они даны в тексте статьи. 

8. Географические названия приводятся в виде, в котором они даны в тексте статьи. 

9. Аннотации на статьи, за исключением художественной литературы, включают в себя характеристику темы, проблемы, цели работы и ее основные результаты и/или выводы. 

10. Аннотации на художественные произведения не являются обязательными. Они приводятся по усмотрению библиографа, если он считает необходимым дать пояснение к статье. 

11. В конце последнего предложения аннотации обязательно ставится точка. 
АННОТАЦИЯ НЕ ДОЛЖНА

12. Копировать сведения, содержащиеся в библиографическом описании, в частности, заглавие статьи. Аннотация не может в точности повторять заглавие статьи 

13. Содержать сложные синтаксические построения. 

14. Содержать оценочные характеристики библиографа – автора аннотации. 

15. Содержать используемые в статье малоупотребительные сокращения без их расшифровки при первом упоминании. 

16. Употреблять в тексты разновременные глаголы. 

