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В данном пособии приводятся основные правила библиографического описания документов, составления заголовка  библиографической записи. Даются рекомендации по правильному  оформлению библиографических ссылок и списка литературы. Рассматриваются основные способы сокращения слов в русском языке. Пособие содержит типовые примеры библиографического описания документов, наиболее часто встречающиеся в практике. 

        Предназначено для студентов, аспирантов, преподавателей и научных работников.   

               I. БИБЛИОГРАФИЧЕСКАЯ ЗАПИСЬ.
БИБЛИОГРАФИЧЕСКОЕ ОПИСАНИЕ
1.1. Общие положения

      Библиографическая запись – элемент библиографической информации, фиксирующий в документальной форме сведения о документе, позволяющие его идентифицировать, раскрыть его состав и содержание в целях библиографического поиска. В состав библиографической записи входит библиографическое описание, дополняемое по мере надобности заголовком, классификационными индексами и предметными рубриками, рефератом (аннотацией), шифром хранения документа, сведениями служебного характера. 

        Основным элементом библиографической записи является библиографическое описание. Формирование библиографического описания – процесс, который состоит из анализа документа, определения необходимого набора элементов описания и  расположения их  в определенной последовательности с соответствующими условными разделительными знаками. Таким образом, библиографическое описание  – это совокупность библиографических сведений о документе, приведенных по определенным правилам и предназначенных для его идентификации и общей характеристики. 

        Правила составления  библиографического описания регламентирует ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления». Он   введен в действие с 1 июля 2004 г. в качестве национального стандарта Российской Федерации. Цель этого ГОСТа – гармонизация формата библиографического описания, применявшегося в отечественной практике, с современной версией Международного стандартного библиографического описания (ISВD), которая необходима для согласования российских и международных правил каталогизации, для обмена библиографическими записями без дополнительной обработки.  Новый ГОСТ введен взамен пяти стандартов, регламентировавших библиографическое описание : прежнего основного ГОСТа 7.1-84 «Библиографическое описание документа. Общие требования и правила составления», а также ГОСТов на описание нотных, картографических, изоизданий и аудиовизуальных материалов.   

         Главным источником информации для составления  библиографического описания является элемент документа, содержащий основные сведения о нем. Например, для книг – титульный лист, а при его отсутствии – обложка, суперобложка, сведения перед текстом и т.п.  

1.2. Области библиографического описания
       Библиографическое описание состоит из отдельных элементов и областей, расположенных в определенной последовательности.

Область заглавия и сведений об ответственности включает основное заглавие документа; общее обозначение материала; другое (параллельное) заглавие; данные о виде, жанре и назначении произведения, указание на перевод с другого языка; сведения об авторах, редакторах, организациях, ответственных за создание документа.
Основное заглавие приводят в том виде, в каком оно дано в предписанном источнике информации, например:  Финансы предприятий
Общее обозначение материала приводится после основного заглавия в квадратных скобках, с прописной буквы и определяет класс или его физическую форму : текст, видеозапись, изоматериал, карты, электронный ресурс и т.д., например: [Текст]. Это факультативный элемент, поэтому мы вправе не применять его, если в основном информационном массиве преобладает один из видов материала, например, текстовой. Для остальных видов, применяемых реже, общее обозначение материала можно указывать, например: [Электронный ресурс].
Другое (параллельное) заглавие приводят как эквивалент основного заглавия на другом языке или в иной графике.  Перед ним ставится знак = (равно).
Сведения, относящиеся к заглавию, содержат информацию, раскрывающую и поясняющую основное заглавие, сведения о виде, жанре и назначении произведения.  Перед ними ставится знак : (двоеточие) и пишутся они с маленькой буквы, например:
: учебник

: методическое пособие

: справочник

: сборник научных трудов

: материалы конференции 

: аналитический обзор
Сведения об ответственности содержат информацию о лицах и организациях, участвовавших в создании произведения, являющегося объектом описания. Они  приводятся после сведений, относящихся к заглавию, перед ними ставится знак   / (косая линия). Если  авторов не более трех, все они приводятся в сведениях об ответственности (через запятую, с инициалами перед фамилией), например :  / М.В. Романовский, Т.Н. Седаш, В.В. Бочаров
При наличии информации о четырех и более лицах количество приводимых сведений об ответственности определяет составитель библиографической записи. В описании могут быть приведены сведения обо всех лицах и (или) организациях, указанных в источнике информации. При необходимости сократить их количество ГОСТ разрешает ограничиться указанием первого  автора с добавлением в квадратных скобках сокращения  [и др.], например :
           / В.Г. Игнатов, П.К. Бутусов, Е.В. Милютина, В.С. Михалевич  

                                                    или

                                      / В.Г. Игнатов [и др.]  
Сведения об ответственности приводят в определенной последовательности. Если в издании указан  автор (авторы), сначала приводят сведения об авторах, затем – при наличии в источнике информации – сведения о других лицах (составителях, редакторах и т.п.) и затем – об организациях. Каждые последующие сведения отделяются от предыдущих точкой с запятой (однородные сведения внутри группы отделяют запятыми) и пишутся  с маленькой буквы, за исключением слов, которые начинаются с прописной буквы в соответствии с нормами языка (имена собственные, названия учреждений, организаций, ведомств и т.п.), например:
      / М.В. Романовский, Т.Н. Седаш, В.В. Бочаров, А.Р. Иванов ; под общей ред. М.В. Романовского ; Мин-во общего и высш. проф. образования Рос. Федерации

/ Ф.Г. Корчагин [и др.] ; отв. ред. С.Ю. Деев ; Мин-во общего и высш. проф. образования Рос. Федерации, Новосиб. гос. техн. ун-т
     / сост. :  Н.Н. Агафонова, Т.В. Богачева ; Моск. гос. юрид. акад.
Область издания содержит сведения об отличиях данного произведения от других его изданий (переизданиях, перепечатках, специальном назначении данного издания), например: 
                                                   3-е изд., испр. и доп.


   2-я ред.

                                                   Офиц. изд.
Порядковые числительные приводят, как правило, с наращением окончаний. 

Область выходных данных  включает сведения о месте издания, издательстве или издающей организации и годе издания. При обозначении места издания в названиях крупных городов применяются общепринятые сокращения, год издания приводится без буквы «г», например:


М. : Либерия, 2008

           
СПб. : Изд-во С.-Петерб. гос. ун-та, 2006


Белгород : Изд-во БелГСХА, 2009
Область количественной характеристики  указывает на объем документа, т.е. на фактическое количество страниц, наличие иллюстраций, например : 

                                                      30 с.

                                                      215 с. : ил  

    С. 17-19.
1.3. Знаки предписанной пунктуации

         Каждая область описания отделяется от  другой условными разделительными знаками . – (точка и тире).

         Другие разделительные знаки (по ГОСТу – знаки предписанной пунктуации), применяемые при описании :

, (запятая) – перед каждой последующей фамилией, перед годом издания;

: (двоеточие) – перед сведениями, относящимися к заглавию, перед издательством;

/ (косая черта) – перед сведениями об ответственности (т.е. сведениями об    авторах, составителях, редакторах, издающих организациях);

; (точка с запятой) – перед каждыми последующими сведениями об ответственности, перед вторым местом издания;

// (две косые черты) – в аналитическом описании – перед названием документа (журнала, газеты, сборника),  в котором помещена составная часть.  

        По ГОСТу 7.1-2003 пробелы до и после предписанного знака пунктуации обязательны!
Таким образом, библиографическое описание  документа будет иметь следующий вид : 

Финансы предприятий [Текст] : учебник для вузов по экономическим специальностям / М.В. Романовский, Т.Н. Седаш, В.В. Бочаров, А.Р. Иванов ; под общей ред. М.В. Романовского ; Мин-во общего и высш. проф. образования Рос. Федерации. – 2-е изд., испр. и доп. -  СПб. : Бизнес-пресса, 2000. – 527с.
  II. БИБЛИОГРАФИЧЕСКАЯ ЗАПИСЬ. ЗАГОЛОВОК
2.1. Общие положения

      Заголовок библиографической записи определяется как ее элемент, расположенный перед библиографическим описанием и предназначенный для упорядочения и поиска библиографических записей. 
Структуру и состав данных в заголовке регламентирует ГОСТ 7.80-2000  «Библиографическая запись. Заголовок. Общие требования и правила составления»,  утвержденный в 2000 г. в качестве межгосударственного стандарта.

      Заголовок может содержать имя лица (автора), наименование организации (коллективного автора), обозначение документа и т.д.  
2.2. Заголовок,  содержащий имя лица

      Если документ имеет одного, двух или трех авторов, то в заголовок, как правило, выносится только первый автор, а в сведениях об ответственности, за косой чертой, перечисляются все авторы (с инициалами перед фамилией). Например:

              Один автор

 Долгушкин Н.К.  Формирование кадрового потенциала сельского хозяйства / Н.К. Долгушкин
             Два автора

 Федоренко В.Ф. Ресурсосбережение в агропромышленном комплексе : инновации и опыт / В.Ф. Федоренко, В.С. Тихонравов 

Три автора
Федоренко В.Ф. Генетически модифицированные растения и продукты питания / В.Ф. Федоренко, Д. С. Буклагин, Э. Л. Аронов

          Четыре автора и  более
Если авторов 4, 5 и более, то описание начинается с заглавия, а фамилии авторов приводятся только в сведениях об ответственности, например :
 История мелиорации в России / В.С. Маслов, А.В. Колганов, Г.Г. Гулюк, Е.П. Гусенков 

2.3. Запятая в заголовке библиографической записи
           Как сказано в ГОСТе 7.80-2000, фамилию лица в заголовке библиографической записи, как правило, отделяют от имени, имени и отчества или от инициалов запятой, например : Быков, В.Н. Формулировка «как правило» дает возможность выбирать альтернативное решение, т.е. не ставить запятую после фамилии : Быков В.Н.  Жестко регламентировать это положение нецелесообразно  еще и потому, что в некоторых случаях возникают трудности при определении, какая часть имени лица является фамилией, а какая, собственно, именем (например, у современных зарубежных авторов), и тогда имя лица приводят в библиографической записи в той форме, в какой оно указано в источнике информации, например :

                                         Сонг Чжон Су
                                         Де Ла Роса Ньевес Сауль
Поэтому большинство специалистов, участвовавших в обсуждении ГОСТа 7.80-2000,  сошлись во мнении,  что в библиографических списках  к курсовым, дипломным, диссертационным работам перед инициалами запятую ставить не следует. 
        В Примерах библиографических записей, приведенных в данном методическом пособии, запятая после фамилии лица также не применяется. Однако, если вы все-таки приняли решение ставить запятую после фамилии автора, то должны соблюдать строгое единообразие при описании каждого источника в списке литературы.  

2.4. Другие виды заголовка

Заголовок библиографической записи может содержать:

- название организации (учреждения), от имени которого издан документ, например: 

                   Белгородская  государственная сельскохозяйственная академия.
- наименование органов государственной власти, например:


   Российская Федерация. Правительство.

                  Российская Федерация. Минобрнауки.
- обозначение вида документа (буквенное и цифровое) на нормативные, патентные документы, например:


ГОСТ 7.4-95.

  Пат. 1328945 РФ, МКИ В 25 С 15/00.

ПРИМЕРЫ
 БИБЛИОГРАФИЧЕСКОГО ОПИСАНИЯ ДОКУМЕНТОВ
КНИГИ

ОДНОТОМНЫЕ ИЗДАНИЯ

Книга одного автора

Белов А. Н. Бухгалтерский учёт в бюджетных учреждениях / А. Н. Белов. - 4-е изд., перераб. и доп. - М. : Экзамен, 2005. - 512 с. 

 Книга двух авторов

Кочегарова Н. Ф. Практикум по основам сельскохозяйственной радиоэкологии : учеб. пособие для агроном. спец. «Агроэкология» / Н. Ф. Кочегарова, Г. И. Чуянова ; Мин-во сел. хоз-ва Рос. Федерации, Омский гос. аграр. ун-т. - Омск : Изд-во ОмГАУ, 2004. - 121 с.

Книга трёх авторов

Леонтьев В. Е. Финансовый менеджмент : учебник / В. Е. Леонтьев, В. В. Бочаров, Н. П. Радковская. - М. : Элит, 2005.- 560 с.  

Книга четырёх авторов

Экономическая теория / С. В. Мочерный, В. Н. Некрасов, В. Н. Овчинников, В. В. Секретарюк.- М. : Книга сервис, 2004.- 415 с. : ил.

или

Экономическая теория / С. В. Мочерный [и др.]. - М. : Книга сервис, 2004.- 415 с. : ил.
Книга пяти и более авторов

Философия : учебник для вузов по нефилос. спец. / М. Н. Росенко, А. С. Колесников, А. Ф. Иванов и др.- М. : Гардарики, 2004. - 430 с. 

или

Философия : учебник для вузов по нефилос. спец. / М. Н. Росенко [и др.]. - М.:  Гардарики, 2004. - 430 с. 

Запись под заглавием

Лунный календарь для садоводов и огородников .- М. : Ин-т практ. астрологии, 2004. - 34 с. : ил. 

Справочные издания

Валгина  Н. С. Орфография и пунктуация : справочник /  Н. С. Валгина,  

В. Н. Светлышева. - М. : Высш. шк., 1993. - 336 с. 

Экономическая энциклопедия / гл. ред. Л.И. Абалкин. – М. : Экономика, 1999. – 1055с.

Современный словарь иностранных слов : около. 20 000 слов. - 3-е изд., стереотип. - М. : Русский язык, 2000. - 742 с.

Сборник научных трудов

Экономико- правовое развитие современной России : сб. науч. тр. / Моск. институт экономики, менеджмента и права ; редкол. : И.Н. Шапкин [и др.]. - М.: МИЭМИП, 2003. - 423 с.

Материалы конференции

Проблемы экономики и статистики в общегосударственном и региональном масштабах : материалы 1-й всерос. науч.- практ. конф., окт. 2004 / редкол. : Л.И. Крутова [и др.]. -  Пенза : ПГСХА, 2004. - 290 с. 

Методические указания ( рекомендации)

Исследование системы пищеварения животных : методические указания для студ. фак-та вет. медицины / сост. :  Р.А. Мерзленко, В.В. Концевенко. - Белгород : Изд-во БелГСХА, 2003. - 22 с.

Статистический сборник

РОССТАТ, БЕЛГОРОДСТАТ. Социальное положение и уровень жизни населения Белгородской области : стат. сборник. - Белгород, 2007. – 330 с.   

Информационный листок


Новые формы агропромышленной интеграции в Белгородской области / А. Е. Матушкин, П. А. Лыков, Л. А. Уткина. - Белгород, 1981. - 3с. - (ИЛ / Белгородский ЦНТИ, № 292).

Обзорная информация


Дворкина М. Н. Развитие платных услуг в библиотеках / М. Н. Дворкина,     Л. Б. Хайцева, М. Е. Минин // Библиотечное дело и библиография : обзорная информация, вып.2 / Гос. б-ка им. Ленина. – М., 1989. – 31с.

Экспресс-информация

Информатика : экспресс-информация / М-во науки и технологий Рос. Федерации, ВИНИТИ ; науч. ред. А.И. Черный. – М., 1999.  – № 3. – 17с.

Нормативно - технические документы

ГОСТ  Р 51771 – 2001. Аппаратура радиоэлектронная бытовая. Входные и выходные параметры  и типы соединений. Технические требования. - Введ. 2002- 01- 01. - М. : Госстандарт России : Изд-во стандартов, 2001. - IV, 27 с.

или

Аппаратура радиоэлектронная бытовая. Входные и выходные параметры  и типы соединений. Технические требования : ГОСТ  Р 51771 – 2001. - Введ. 2002- 01- 01. - М. : Госстандарт России : Изд-во стандартов, 2001. - IV, 27 с.

ОСТ 10 – 060 – 95. Торты и пирожные. Технические условия. - Взамен ТУ 10.04.08.13-88 ;  введ. 1995-01-05. – М. : Госстандарт России : Изд-во стандартов, 1995. - 16 с.  

СанПиН  2.3.4.5465-96. Производство хлеба, хлебобулочных и кондитерских изделий. - Взамен   СанПиН  623-69, 9750-71, 2277-80 ; введ. 1996-25-09. - М. : Госстандарт России : Изд-во стандартов, 1996. - 63 с.  

СНиП  2.03.01-84. Бетонные и железобетонные конструкции. - Взамен СНиП  П-21-75 и СН 511-78 ; введ. 1986-01.01 / Минстрой России. - ГУП ЦПП, 1996. - 76 с.

Правила безопасности при обслуживании гидротехнических сооружений и гидромеханического оборудования энергоснабжающих организаций : РД 153-34.0-03.205 – 2001 : утв. М-вом энергетики РФ 13.04.01 : введ. в действие с 01.11.01.- М. : ЭНАС, 2001. - 158 с. 

Типовая инструкция по эксплуатации теплоотдачи тепловых электростанций : ТИ 34-70-044-85 : утв. Гл. техн. упр. по эксплуатации энергосистем 01.10.85 : срок действия установлен с 01. 01.86 до 01.01.95. - М., 1986. - 43 с. 

Патентные документы

Патент

Пат. 2187888 Российская Федерация, МПК 7 Н  04  В  1/ 38,  Н  04  J  13/ 00.  Приёмопередающее  устройство / Чугаева В. И. ; заявитель и патентообладатель Воронеж. науч.- исслед. ин-т связи. - № 2000131736/ 09 ; заявл.18.12.00 ; опубл. 20.08.02, Бюл. № 23 (II ч.). - 3 с. : ил.


Заявка

Заявка 2005133592 / 15  Российская Федерация, МПК А61К 6 / 033. Вещество для возмещения дефектов кости и способ его получения / Капустин Р. Ф., Десятниченко К. С., Слесаренко Н. А., Торба А. И.,  Капустин Ф. Р. ; заявитель Федеральное государственное образовательное учреждение «Белгородская   государственная сельскохозяйственная академия» ; заявл. 31.10. 2005 ; опубл. 10.05.2007, Бюл. № 13 (I ч.) ; приоритет 31.10.2005, № 2005133592.

Авторское свидетельство

А.С.  1007970 СССР,  МКИ3  В  25  J  15/ 00. Устройство  для захвата неориентированных деталей  типа валов / В. С. Ваулин, В. Г. Кемайкин (СССР). - № 3360585 /25 – 08 ; заявл. 23.11.81 ; опубл. 30. 03. 83, Бюл. № 12. - 2 с. : ил.

МНОГОТОМНЫЕ ИЗДАНИЯ

Книга в целом

Гиппиус З. Н. Сочинения : в 2 т. / Зинаида Гиппиус ; [ вступ. ст., подгот. текста и коммент. Т. Г. Юрченко]. -  М. : Лаком-книга : Габестро, 2001.- 2 т. - (Золотая проза серебряного века).

Отдельный том

Описание под общим заглавием

Казьмин В. Д. Справочник домашнего врача. В 3 ч. Ч. 2. Детские болезни / В.Д. Казьмин. - М. : АСТ : Астрель, 2002. - 503 с. 

Описание под частным заглавием

Казьмин В. Д. Детские болезни / В.Д. Казьмин. - М. : АСТ : Астрель, 2002. - 503с. - (Справочник домашнего врача : в 3 ч. / В. Д. Казьмин ; ч. 2).
НЕОПУБЛИКОВАННЫЕ ДОКУМЕНТЫ

Отчёты о НИР

Формирование генетической структуры стада : отчёт о НИР (промежуточ.) : 42-44 / Всерос. науч.- исслед. ин-т животноводства ; рук. Попов В.А ; исполн. : Алёшин Г. П. [и др.]. - М., 2001. - 75 с. - Библиогр. : с. 72-74. - № ГР 01840051145. - Инв. № 04534333943.

Диссертация

Вишняков И. В. Модели и методы оценки коммерческих банков в условиях неопределённости : дис. … канд. экон. наук  : 08. 00. 13 : защищена 12.02.02 : утв. 24. 06.02 / Вишняков Илья Владимирович. - М., 2002. - 234 с. -  Библиогр. : с. 220-230.

Краткое описание

Вишняков И.В. Модели и методы оценки коммерческих банков в условиях неопределённости : дис. … канд. экон. наук  : 08. 00. 13 / Вишняков Илья Владимирович. - М., 2002. - 234 с.
Автореферат

 Потапов Н.К. Совершенствование технологии допосевной подготовки почвы и ухода за посевами проса в условиях Юго- Запада ЦЧЗ : автореферат дис. … канд. с/х наук : 06. 01. 01 ; 06. 01.09 / Н.К. Потапов ; Белгородская ГСХА. - Белгород, 2003. - 22 с.

Депонированные научные работы 

Разумовский В.А. Управление маркетинговыми  исследованиями в регионе / В.А. Разумовский, Д.А. Андреев ; Ин-т экономики города.- М., 2002.- 210 с. : схемы.- Библиогр. : с. 208-209. - Деп. в ИНИОН Рос.акад. наук 15.02.02, № 139876.

СОСТАВНЫЕ ЧАСТИ ДОКУМЕНТОВ
Статьи, а также другие публикации в журналах, газетах, продолжающихся сборниках, главы, разделы, параграфы книг и т.п. представляют собой составные части документов. На составную часть документа составляют аналитическую библиографическую запись. 

Общая схема аналитической  библиографической  записи
Заголовок. Сведения о составной части документа // Сведения о документе, в котором помещена составная часть. – Сведения о местоположении составной части в документе.  
Статья из сборника научных трудов

Дуева Г.С. Формализованный  метод организации справочных массивов / Г.С. Дуева, А.М. Губарев // Организация и управление научными исследованиями в технических вузах : сб. науч. тр. / Воронеж. гос. ун-т. - Воронеж, 2002. - С. 101-106.

Буклагин Д. С. Научные основы информационно-аналитического мониторинга  научно-технического прогресса инженерно-технической системы АПК // Науч. тр. / ГНУ ВИМ. – М., 2002. – Т. 143 : Развитие информационного обеспечения и инновационной деятельности. – С. 3-12.
Статья из материалов конференции
Ветров В. А. Ресурсосберегающая технология получения удобрений / В. А. Ветров //  Материалы конференции «Проблемы с.-х. производства на современном этапе и пути их решения» : X междунар. науч.- произв. конференция (15 - 19 мая 2006 г.). - Белгород : Издательство БелГСХА, 2006. - Т. II. -  С. 193.

Глава

Глазырин Б. Э. Автоматизация выполнения отдельных операций в Word / Б. Э.Глазырин  // Office  : самоучитель /  Б. Э.Глазырин,  И. Б. Глазырина. - 2-е изд., перераб. - М., 2002. - Гл. 14. - С. 281- 298.

Раздел

Рыжова  Л. А. Правила редакционно - издательского  оформления элементов текста // Корректура : учеб. пособие / Л. А. Рыжова. - М., 2005. - Раздел 7. - С. 127- 161.

Часть

Крылова Т. В. Инновационный  менеджмент / Т. В. Крылова, В. А. Томилин // Экономика и право : в 2 ч. /  Т. В. Крылова, В. А. Томилин. - М., 2005. - Ч.2. – 54-79.


Выпуск

Конышева Т. Ф. Русская философия о жизненных  ценностях // Вестник Волжского университета им. В. Н. Татищева. - Тольятти, 2004. - Вып. 5. - С. 132-141.

Воропаева И. П. Методологический потенциал семиотики музыки в эмоциональном развитии  личности // Вестник Владимирского гос. пед. ун-та. - 2005. - Вып. 11 : Психолого – педагогические науки и искусство. - С. 72-76.

Статья из журнала

Лукин С. Производство экологически безопасной сельхозпродукции / С. Лукин // АПК : экономика, управление. – 2007.  – № 5. – С. 27-29.

Статья из газеты

Коробейников Р. Образ нашего образования / Р. Коробейников // Белгородские известия. - 2005. - 14 мая.

Статья из энциклопедии

Елина Н. Г. Петрарка  / Н. Г. Елина // БСЭ. - Изд. 3-е. - М. : «Советская энциклопедия», 1975. - Т.19. - С. 478.

Статья из РЖ ( реферат)

[Реферат] //  РЖ «Ветеринария» / ЦНСХБ. - 2006. - № 3. - С.19. -  Реф. ст. : 

Особенности диагностики субклинического рахита у поросят / Т. И. Дерезина, Д. В. Камчатный // Ветеринарная патология. - 2003. - № 2. - С. 81. 

[Реферат] // РЖ. 04. Биология. Раздел 04Я. Генетика. Цитология. 04Я4. Генетика и селекция  с.- х.  животных / ВИНИТИ. - 2007. - № 7. - С. 2. - Реф. ст. : 

Экстерьерные особенности коров отечественной, немецкой и датской черно- пестрой пород /  О. А. Басонов // Аграрная наука. - 2005. - № 3. - С. 26. 

Рецензия

Зверева Т. Россия и мировое сообщество глазами учёного- дипломата / Т. Зверева // Мировая экономика и международные отношения. - 2005. - № 6. - С. 119 – 124. -  Рец. на кн. :  Современный мир / Е. П. Бажанов. - М. : Известия, 2004. - 421 с. 


Беседы, интервью

Будущее – за новыми рубежами : эксклюзивное интервью с губернатором Белгородской области Е. С. Савченко / беседовал А. Агабелян // Закон и право. Белгород. – 2006. – № 8 (36). – С. 5-7.

ОФИЦИАЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ

Законы

Российская Федерация. Конституция (1993). Конституция Российской Федерации : офиц. текст. - М. : Маркетинг, 2001.- 39 с.

Российская Федерация. Законы. О государственном языке Российской Федерации : федеральный закон РФ от 1 июня 2005 г. № 53- ФЗ // Собрание законодательства РФ. - 2005. - № 23. - Ст. 2199.

Указы Президента

Российская Федерация. Президент. О Дне российского студенчества : указ Президента  от 25 янв. 2005 г. № 76 // Собрание законодательства РФ. - 2005. - № 5. - Ст. 359.

Постановления Правительства

Российская Федерация. Правительство. О стипендиях аспирантам и докторантам государственных образовательных учреждений высшего профессионального образования и научных организаций : постановление Правительства от 16 июля 2005 г. № 436 // Российская газета. - 2005. - 20 июля. - С.12.

Приказы Министерств

Российская Федерация. Министерство сельского хозяйства. Об утверждении Правил государственной регистрации лекарственных средств для животных и кормовых добавок : приказ Минсельхоза от 1 апреля 2005 г. № 48 // Бюллетень нормативных актов фед. органов исп. власти. - 2005. - № 17. – С. 40-42. 

ИЗОИЗДАНИЯ

Шедевры французского искусства 18 века [Изоматериал] : календарь : 2002 / Торговый дом «Медный всадник» ; вступ. ст. С. Кудрявцевой. - СПб. : П-2, 2001.- 24 с. : цв. ил.

НОТНЫЕ ИЗДАНИЯ

Эшпай А. Я. Квартет [Ноты] : для 2 скрипок, альта и виолончели / А. Эшпай. - М. : Композитор, 2001. - 34 с., 4 парт.

КАРТОГРАФИЧЕСКИЕ ИЗДАНИЯ

Европа. Государства Европы  [Карты] : [физическая карта] / сост. и подгот. к печати ПКО «Картография» в 1985 г. ; ст. ред. Л.Н. Колосова. - Испр. в 2000г. – 1 : 5000 000. - М. : Роскартография, 2000. - 1 к. 

АУДИОИЗДАНИЯ

Роман. Песни [Звукозапись] / иеромонах Роман ; исп. Ж. Бичевская. - СПб. : Центр духов. просвещения, 2002. - 1 эл. опт. диск.

ВИДЕОИЗДАНИЯ

От заката до рассвета [Видеозапись] / реж. Р. Родригес.- М. : Премьер-видеофильм, 2002.
ЭЛЕКТРОННЫЕ РЕСУРСЫ

локального доступа в целом: 

Художественная энциклопедия зарубежного классического искусства [Электронный ресурс]. -  Электрон. текстовые, граф., зв. дан. и прикладная прогр. (546 Мб). - М. : Большая Рос. энцикл., 1996. - 1 электрон. опт. диск (CD-ROM) ) : зв., цв. 

Образцы правовых документов [Электронный ресурс] : электрон. правовой справочник  KODCD23. – СПб : Кодекс, 2000. – 1 CD-диск,  12см. (СД58-ПЦПИ).

Патенты России [Электронный ресурс] : Описания изобретений / Рос. агентство по патентам и товарным знакам. – М. : ФИПС, 1999. – Компакт- диск № 10 (35) : RU 10.10.99 – 27.10.99. – 1 CD-диск,  12см. (СД11 – ОДИ).

Библиотека 5.0 [Электронный ресурс] : Демоверсия : Библиотечная компьютерная сеть / Библиотека МГУ. – М. : ООО «БКС», 2000. – 1 CD-диск,  12см.  

Интернет шаг за шагом [Электронный ресурс] : интерактив. учеб.– Электрон. дан. и прогр. – СПб. : ПитерКом, 1997. – 1 электрон. опт. диск (CD-ROM )+ прил.(127см). - Систем. требования : ПК от 486 DХ 66 МГц ; RАМ 16 Мб ; Windows 95 ; зв. плата ; динамики или наушники. - Загл. с  экрана.

Информационные технологии в образовании [Электронный ресурс] : ИТО – 2001 : междунар. конф.-выставка / под патронажем Федерации Интернет-образования – М. : НПП «БИТ про», 2001. – 1 электрон. опт. диск (CD-ROM). 

удаленного доступа в целом: 

Образование: исследовано в мире [Электронный ресурс] : междунар. науч. пед. интернет-журнал с библиотекой–депозитарием = oim.ru / под  патронажем Рос. акад. образования, Гос. науч. пед. б-ки им. К.Д. Ушинского. – М.: OIM.RU, 2000-2001. – URL : http: // www. oim.ru / - 10.02.2001.

Электронный каталог ГПНТБ России [Электронный ресурс] : база данных содержит сведения о всех видах лит., поступающей в фонд ГПНТБ России. – Электрон. дан. (5 файлов, 178 тыс. записей). – М., [199-]. - Режим доступа :  http: // www.gpntb. ru/win/search/help/el-cat.html. - Загл. с экрана.

Артамонова Е.И. Философско-педагогические основы развития духовной культуры учителя [Электронный ресурс] : автореф. дис .на соиск. учен. степ. канд. пед наук : по спец. 13.00.01 – общая педагогика / Екатерина Иосифовна Артамонова ; Московский пед. гос. ун-т, каф. педагогики высш. щколы. – М., 2000.- Режим доступа : www. http://dissertation1.narod.ru/avtoreferats1 /a81/a81/htm. - 01.11.2002. 

III. БИБЛИОГРАФИЧЕСКИЕ ССЫЛКИ
3.1. Общие положения
        Как известно, при написании научной работы (курсовой, дипломной, диссертационной) автор обязан давать ссылки на источник, откуда он заимствует материалы или отдельные результаты.

       Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 26 апр. 2008г. № 95-ст. был утвержден ГОСТ  Р 7. 0. 5 - 2008  «Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления». Настоящий стандарт введен в действие с 01.01.2009 г. Новый ГОСТ дополнен сведениями об особенностях построения библиографических  ссылок на электронные ресурсы и на архивные документы.

        Библиографическая ссылка представляет собой совокупность  библиографических сведений о цитируемом, рассматриваемом или упоминаемом в тексте другом документе (его составной части или группе документов), необходимых и достаточных для его общей характеристики, идентификации и поиска. Т.е. библиографическая ссылка помогает получить более широкую информацию об упоминаемом или цитируемом в тексте документе непосредственно из первоисточника.

3.2. Особенности построения библиографических ссылок

3.2.1. Библиографическая ссылка может содержать следующие элементы : 

-заголовок

-основное заглавие документа

-общее обозначение материала

-сведения об ответственности

-выходные данные

-сведения об объеме

-сведения о документе, в котором расположен объект ссылки и т.д.

3.2.2. В библиографической ссылке допускается предписанный знак «точка тире» (. - ), разделяющий области библиографического описания, заменять точкой.

3.2.3. Заголовок записи в ссылке может содержать имена одного, двух или трех авторов. Имена  авторов, указанных в заголовке, не повторяют в сведениях об ответственности (за косой чертой) ! 

Например:

Тарасова В.И. Политическая история Латинской Америки. М., 2006. С.305.

Кутепов В.И., Виноградова А.Г. Искусство средних веков. Ростов н/Д, 2006. С. 144-251.

Мельников В.П., Клейменов С.А., Петраков А.М. Информационная безопасность : учебное пособие. М., 2006.

3.2.4. В ссылке, содержащей запись на документ, созданный четырьмя и более авторами, в сведениях об ответственности  приводят  фамилию  первого автора [и др.], напр.:
История Российской книжной палаты / Р.А. Аигистов [и др.]. М., 2006. 447с.

3.3. Виды библиографических ссылок
       По месту расположения относительно основного текста различают следующие виды библиографических ссылок: внутритекстовые (являются неразрывной частью основного текста); подстрочные (вынесенные из текста вниз полосы или страницы – в сноску); затекстовые (вынесенные за текст всей работы – в выноску).

3.3.1. Внутритекстовые библиографические ссылки
        Используются в тех случаях, когда значительная часть ссылки вошла в основной текст  так органично, что изъять ее из этого текста невозможно, не заменив этот текст другим. Внутритекстовые  библиографические ссылки заключаются в круглые скобки. В этом случае в скобках указываются лишь  те данные об объекте ссылки, которые не вошли в текст документа. Например:
В  своей книге «Учение о лесе» (СПб, 1912. С.110) Г.Ф. Морозов  впервые высказал мысль о том, что «природа леса слагается из природы пород, их сочетаний и местопроизрастаний».
Б.Г. Юдин в статье «О человеке, его природе и его будущем» справедливо отмечает, что не только научно-техническое, но и социальное развитие  демонстрирует нарастающую интеллектуализацию (Вопросы философии. 2004. № 2. С. 16 -28).

       В данных примерах  в скобках указываются лишь выходные данные и номер страницы, на которой напечатано цитируемое место, а фамилия автора и название его работы вошли в основной текст. 

3.3.2. Подстрочные библиографические ссылки
        Рекомендуются в случаях, когда ссылки нужны по ходу чтения, а внутри текста их разместить невозможно или нежелательно, чтобы не усложнять чтения и не затруднять поиска при наведении справок.

       Подстрочные ссылки помещаются в нижней части той же страницы, на которой цитируется или упоминается та или иная работа и (или) ее автор.

Для удобства  восприятия подстрочные ссылки обычно отделяются  от текста страницы чертой. Для нумерации ссылок в выноске используются цифры, набранные на верхнюю линию шрифта, или знак *.
       Первичная подстрочная ссылка должна включать в себя все обязательные элементы описания. Даже если часть элементов (например, фамилия автора) содержится в основном тексте, их рекомендуется повторять в ссылке. 
Например: 

В тексте:
Мелехов И. С. предлагает изменение лесных экосистем оценивать по древесной, биологической и экологической продуктивности леса. ¹
В ссылке:
¹ Мелехов И. С. Лесоводство. М.: Агропромиздат, 1989. С. 48.

3.3.3. Затекстовые библиографические ссылки
        Применяются в изданиях исследовательского характера, где автору приходится оперировать большим числом источников. Перечень затекстовых ссылок по существу приближается к библиографическому списку, хотя таковым не является. Поэтому не следует загромождать этот перечень, содержащий основную литературу по теме, случайными ссылками.  Как правило, для этого применяют внутритекстовые и подстрочные ссылки. Затекстовая ссылка должна содержать все элементы описания, даже те, которые вошли в основной текст. Чтобы устранить дублирование, целесообразнее свести к минимуму элементы описания в основном тексте.

Применяются две системы построения перечня затекстовых ссылок: 1) по ходу следования мест, требующих ссылок, в основном тексте; 2) в каком-либо систематическом порядке - алфавитном и т.п.

  Форма связи ссылки с текстом : после цитаты из произведения или упоминания о нем делают сноску на источник, т.е. в квадратных скобках проставляют порядковый номер, под которым этот источник значится в затекстовом списке, например:

В тексте: 

Ключевский крайне неоднозначно подходил к оценке деятельности Петра I [12].

За текстом: 

12. Ключевский В.О. Русская история : полный курс лекций в трех книгах. Кн.3. Ростов-на-Дону : Феникс, 1998.  576 с.

Если необходимо сослаться на  определенные страницы публикации, ссылка получает такой вид :

Ключевский крайне неоднозначно подходил к оценке деятельности Петра I [12, С. 55-67].

Если ссылка относится к нескольким работам одного автора или работам ряда авторов, то она приобретает такой вид : 

…в работах Михайлова Д. М. [5, 8, 12] рассмотрены…

…ряд авторов [1, 4, 38] отметили…

3.4. Первичная и повторная ссылка
     Библиографические ссылки на один и тот же документ часто повторяются. Поэтому различают ссылки первичные и повторные. В первичной ссылке приводят все обязательные элементы описания. Повторные ссылки следует приводить в сокращенной форме, при которой опускают отдельные обязательные элементы, так как они приведены в первичной ссылке. Повторные ссылки могут быть внутритекстовыми, подстрочными и затекстовыми. 
Приемы сокращения повторных ссылок

1). В повторной ссылке, содержащей запись на документ, созданный одним, двумя или тремя авторами, приводят заголовок, основное заглавие и соответствующие страницы, например :

Первичная    Васильев С.В. Инновационный маркетинг.  М, 2003. 406 с.

Повторная
  Васильев С.В. Инновационный маркетинг. С. 62.

2). В повторной ссылке, содержащей запись на документ, созданный четырьмя и более авторами, или если автор не указан, приводят заголовок, основное заглавие и соответствующие страницы, например : 
Первичная   Состояние окружающей среды и использование природных ресурсов Белгородской области в 2007 году / под ред. С.В. Лукина. Белгород: Константа, 2008. 276 с.

Повторная
Состояние окружающей среды и использование природных ресурсов Белгородской области в 2007 году. С. 140.

3). Допускается сокращать длинные заглавия, обозначая опускаемые слова многоточием, например :

Состояние окружающей среды… С. 140.

4).В повторных ссылках на нормативные документы или на патенты приводят обозначение документа, его номер и страницы.

Например: 

Первичная   ГОСТ 7.87- 2003. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Книжные памятники. Общие требования. М., 2005. 

Повторная
ГОСТ 7.87- 2003. С.5.
Первичная Пат. 2187888. Российская Федерация. Приёмопередающее  устройство. № 2000131736/ 09 ; заявл.18.12.00 ; опубл. 20.08.02, Бюл. № 23 (II ч.). 3 с. 

Повторная
Пат. 2187888.  Российская Федерация. С. 2.

5). При последовательном расположении первичной и повторной ссылки (если они следуют одна за другой) текст повторной ссылки заменяют словами «Там же»  и добавляют номер страницы. При повторной ссылке на другой том издания к сочетанию "Там же" добавляют номер тома.
Например: 

Первичная   Кисленко В.Н. Ветеринарная микробиология и иммунология. Т. 2. Иммунология. М. : КолосС, 2007.  С. 35-39.
Повторная
Там же. С. 158.

                   Там же. Т. 3. С. 170.

6). При повторных ссылках часто используется замена основного заглавия типовым условным его обозна​чением. В качестве типовых условных обозначений употребляются сло​восочетания : Указ.соч., Цит.соч., Назв.соч. и т.п.. Все данные, кроме фамилии автора, опускаются. Прием допустим лишь при усло​вии, что ссылки делают только на одно произведение данного авто​ра.

Например: 

Первичная ссылка. Скроманис А. Плодородие почв.  Рига: Аботс , 1989. С. 36.
Повторная ссылка: Скроманис А. Указ.соч. С. 74.
                                 Скроманис А. Назв.соч. С. 74.
                                 Скроманис А. Цит.соч. С. 74.                                                  
3.5. Комплексная библиографическая ссылка
Если объектов ссылки несколько, их объединяют в одну комплексную библиографическую ссылку (часто в комплекс включают ссылки на работы одного и того же автора). Библиографические ссылки, включенные в одну

комплексную ссылку, отделяют друг от друга точкой с запятой с пробелами до и после этого знака, например: 

Вавилов Н.И. Ибранные труды. Т. 5. Проблемы происхождения, географии, генетики, селекции растений, растениеводства и агрономии. Л. : Наука, 1965. С. 87-99 ; Его же. Пять континентов. М. : Государственное изд-во географической лит-ры, 1962. С. 112.
3.6. Особенности составления библиографических 
ссылок на электронные ресурсы
Объектами библиографических ссылок являются различные электронные ресурсы (электронные документы, базы данных, порталы, сайты, веб-страницы и т.д.) как локального, так и удаленного доступа. В ссылке приводят сведения, необходимые для поиска и характеристики технических спецификаций  электронного  ресурса (системные требования, сведения об ограничении доступности, электронный адрес, дату обращения к документу).

Сведения об ограничении доступности приводят из тех баз данных, доступ к которым осуществляется на договорной основе или по подписке (например, «Кодекс», «Гарант», «Консультант Плюс» и др.).

Например : 

О введении надбавок за сложность, напряженность и высокое качество работы [Электронный ресурс] : указание М-ва соц. защиты  Рос. Федерации от 14 июля 1992г. № 1-49-У. Документ опубликован не был. Доступ из справ.- поисковой системы «Консультант Плюс».

Для электронных ресурсов удаленного доступа приводят примечание о режиме доступа, в котором вместо слов «Режим доступа» используется аббревиатура «URL» (унифицированный указатель ресурса).

После электронного адреса в круглых скобках приводят сведения о дате обращения  к электронному ресурсу (число, месяц, год).

Например : 

Жилищное право : актуальные вопросы законодательства [Электронный ресурс]: электронный журнал. 2007. №1. URL : http: // www. gilpravo.ru (дата обращения 20.08.2007).

IV. БИБЛИОГРАФИЧЕСКИЙ СПИСОК 

4.1. Общие положения
       При завершении информационного поиска, после тщательного просмотра отобранных источников и проверки их соответствия теме исследования, составляется список литературы. Список литературы является необходимой структурной частью  научного исследования : курсовой и дипломной работ, диссертации, научной публикации и т.д.
       Библиографический список – это перечень библиографических записей, включающий описания используемых, цитируемых или рекомендуемых документов, выстроенных в каком-либо порядке. 

       Он помещается в конце работы, связан с конкретными местами текста при помощи отсылок и обычно имеет простую структуру. Библиографические записи следует нумеровать. Нумерацию записей дают сквозную для всего списка. Порядковый номер ставят слева перед записью и отделяют точкой.  

        В качестве заглавия библиографического списка обычно используют словосочетание «Список литературы». Не разрешается применять в качестве заглавия слова «Библиография» и «Литература».   
    
4.2. Группировка литературы

        Применяется несколько способов группировки  материала в списке литературы : алфавитный, по главам работы, нумерационный, хронологический. Порядок построения библиографических списков определяется автором и зависит, как правило, от количества и особенностей отражаемых в них документов. 
       Алфавитный – наиболее простой и самый распространённый способ. Материал в списке располагается по алфавиту фамилий авторов (фамилии соавторов во внимание не принимаются) или заглавий работ (с учетом служебных слов). Труды одного автора помещают по алфавиту первого слова заглавий его отдельных произведений, работы авторов-однофамильцев – в алфавите инициалов. Преимущество алфавитного способа – это быстрое нахождение публикации по фамилии автора.
        По главам  работы -  в начале списка указывается литература общего характера, затем  литература, относящаяся к главе. Внутри главы расположение алфавитное.

       Нумерационный  - материал располагают в порядке первых упоминаний о нем в основном тексте.  Используется, как правило, для списков в отчетах о НИР, в диссертациях не рекомендуется. 

      Хронологическое (по годам издания) построение применяется обычно в персональных библиографических списках, в частности, в списке работ соискателя по теме диссертации, помещаемом в автореферате. Оно дает возможность проследить, как развивалось исследование той или иной научной темы.
4.3. Очередность расположения материала в списке

       Независимо от выбранной группировки   материала в списке, на первом месте располагают законодательные и нормативные  материалы, если таковые использовались. Располагают их в ранговой последовательности, например:    

1. Конституция РФ 

2. Законы РФ

3. Указы Президента РФ

4. Постановления и распоряжения Правительства РФ

5. Постановления и распоряжения Министерств и ведомств  
6. Постановления местных органов власти

После этих материалов приводится отечественная литература в порядке алфавита авторов или заглавий. Затем  иностранные источники – в порядке латинского алфавита. Специальные виды нормативно-технических  документов по стандартизации (ГОСТы, ОСТы), патентные документы и т.п.  указываются в конце списка. Список литературы имеет сквозную нумерацию.

       Список литературы, прилагаемый к курсовому или дипломному проектированию, составленный по всем правилам, представляет самостоятельную ценность как справочный материал для исследований. 

V. СОКРАЩЕНИЕ СЛОВ
5.1. Правила сокращения слов и словосочетаний
       5.1.1. Правила сокращения слов и словосочетаний, а также области применения сокращений в различных частях библиографической записи излагаются в ГОСТе 7.12 – 93 «Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и правила».
5.1.2. При сокращении слов применяют усечение, стяжение или сочетание этих приемов. Вне зависимости от используемого приема при сокращении должно оставаться не менее двух букв, например: 

иллюстрация — ил.; 

институт — ин-т; 

типография — тип. 
Сокращение слова до одной начальной буквы допускается только для   общепринятых сокращений и отдельных слов, например: 

век — в.; 

карта — к.; 

год — г., 

страница — с. 

5.1.3. Сокращения, принятые для имен существительных, распространяются на образованные от него прилагательные, глаголы и страдательные причастия, например: 

доработка, доработал, доработанный — дораб. 

5.1.4. Если отсекаемой части слова предшествует буква «ь», то слово при сокращении должно оканчиваться на стоящую перед ней согласную, например: 

польский — пол. 

сельский — сел. 

5.1.5. Если отсекаемой части слова предшествует удвоенная согласная, при сокращении следует сохранить одну из согласных, например: 

классический — клас. 

металлический — метал. 

5.1.6. Если слово можно сократить отсечением различного количества букв, при его сокращении следует опускать максимальное количество букв, например: 

фундаментальный — фундаментал., фундамент., фундам. 

следует сократить: фундам. 

Если при наиболее кратком варианте сокращения возникает затруднение в понимании смысла, следует применять более полную форму сокращения, например: 

комический — комич. (а не ком.)
Сокращение слова или словосочетания не допускается, если при расшифровке сокращения возможно различное понимание текста библиографической записи. 

5.1.7.  Слова, отличающиеся только приставками, сокращают одинаково, например: 

автор — авт., соавтор — соавт., 

народный — нар.,  международный — междунар. 

5.1.8.  В сложных словах, пишущихся через дефис, сокращают каждую часть слова и сокращение также записывают через дефис, например: 

профессионально-технический — проф.-техн. 

5.1.9.  В словосочетании сокращают каждое слово, например: 

титульный лист — тит. л. 

выходные данные — вых. дан. 

без года — б. г. 

5.1.10.  Акронимное сокращение записывается прописными буквами без точек, например: 

акционерное общество — АО 

Допускается использовать некоторые устойчивые сокращения, форма которых отражает сложившуюся практику их применения, например: 

железная дорога — ж. д. 

сельскохозяйственный — с.-х. 

       высшее учебное заведение — вуз 

до нашей эры —до н. э. 

сантиметр — см 

5.2. Особые случаи сокращения слов и словосочетаний, часто встречающихся в библиографической записи
	Слово(словосочетание) 
	Сокращение 
	Условие применения 

	
	А
	

	авантитул 
	авантит. 
	

	август 
	авг. 
	

	автограф 
	автогр. 
	

	автономный 
	авт. 
	Перед словами: область, округ, республика 

	автор 
	авт. 
	

	автореферат 
	автореф. 
	

	авторское 
свидетельство 
	а. с. 
	

	адаптация 
	адапт. 
	

	административный 
	адм. 
	Сокращается также в заголовке 

	азербайджанский 
	азерб. 
	

	академик 
	акад. 
	При фамилии или названии учреждения 

	академия 
	акад. 
	

	акционерное общество 
	АО 
	

	алфавитный 
	алф. 
	

	альманах 
	альм. 
	

	американский 
	амер. 
	

	аннотация 
	аннот. 
	

	антология 
	антол. 
	

	апрель 
	апр. 
	

	армянский 
	арм. 
	

	архив 
	арх. 
	

	ассоциация 
	ассоц. 
	

	аудиовизуальный 
	ав. 
	

	африканский 
	афр. 
	

	
	
	

	
	Б
	

	без года 
	б.г. 
	

	без издательства 
	б.и. 
	

	без места 
	б.м. 
	

	без цены 
	б.ц. 
	

	бесплатно 
	беспл. 
	

	библиография 
	библиогр. 
	

	библиотека 
	б-ка 
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом 

	библиотечка 
	б-чка 
	

	библиотечный 
	библ. 
	

	биобиблиография 
	биобиблиогр. 
	

	биография 
	биогр. 
	

	брошюра 
	бр. 
	

	бюллетень 
	бюл. 
	При цифрах 


	
	    В

	введение 
	    введ. 

	вводится 
	    ввод. 

	вестник 
	    вестн. 

	вечерний 
	веч. 
	При обозначении выпуска газеты 

	видеокассета 
	вк. 
	

	видеофонограмма 
	видеофоногр. 
	

	вкладной лист 
	вкл. л. 
	

	включительно 
	включ. 
	

	вопросы 
	вопр. 
	

	воспроизведение 
	воспр. 
	

	восточный 
	вост. 
	

	вспомогательный 
	вспом. 
	

	вступление 
	вступ. 
	

	выпуск 
	вып. 
	

	выпускные данные 
	вып. дан. 
	

	выставка 
	выст. 
	

	высший 
	высш. 
	

	выходные данные 
	вых. дан. 
	

	вьетнамский 
	вьет. 
	

	
	
	

	
	Г
	

	газета 
	газ. 
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом 

	глава 
	гл. 
	При цифрах и в примечаниях 

	главный 
	гл. 
	

	голландский 
	гол. 
	

	город 
	г. 
	При названии 

	городской 
	гор. 
	Сокращается также в заголовке 

	государственный 
	гос. 
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом 

	гравюра 
	грав. 
	

	грампластинка 
	грп. 
	

	график 
	граф. 
	


	
	Д

	действие 
	д. 
	При цифрах 

	декабрь 
	дек. 
	

	депонированный 
	деп. 
	

	дефектный 
	деф. 
	В примечаниях 

	деятель 
	деят. 
	В наименовании почетного звания 

	диаграмма 
	диагр. 
	

	диапозитив 
	диапоз. 
	

	диафильм 
	дф. 
	

	дискография 
	дискогр. 
	

	дискуссия 
	дискус. 
	

	диссертация 
	дис. 
	

	добавление 
	доб. 
	

	доклад 
	докл. 
	

	доктор 
	д-р 
	В названии ученой степени 

	документ 
	док. 
	

	допечатка 
	допеч. 
	

	дополнение 
	доп. 
	

	доработка 
	дораб. 
	

	доцент 
	доц. 
	При фамилии или названии учреждения 


	
	Е

	ежедневный 
	ежедн. 
	  


	
	Ж

	железная дорога 
	ж. д. 
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом 

	железнодорожный 
	ж.-д. 
	То же 

	журнал 
	журн. 
	» 

	
	З
	

	заведующий 
	зав. 
	При названии учреждения 

	завод 
	з-д 
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом 

	заглавие 
	загл. 
	

	заместитель 
	зам. 
	При названии должности 

	замечание 
	замеч. 
	

	западный 
	зап. 
	

	записки 
	зап. 
	

	значительно 
	знач. 
	


	
	 И

	известия 
	изв. 

	извлечение 
	извлеч. 

	издание 
	изд. 

	издатель 
	изд. 

	издательство 
	изд-во 
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом 

	изложение 
	излож. 
	

	изменение 
	изм. 
	

	изображение 
	изобр. 
	

	изобретение 
	изобрет. 
	

	иллюстратор 
	ил. 
	При фамилии 

	иллюстрация 
	ил. 
	

	имени 
	им. 
	Сокращается также в заголовке, 

	именной 
	имен. 
	

	институт 
	ин-т 
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом 

	информационный 
	информ. 
	То же 

	информация 
	информ. 
	

	ирландский 
	ирл. 
	

	исландский 
	исл. 
	

	исполнение 
	исполн. 
	

	исполнитель 
	исполн. 
	При фамилии 

	исправление 
	испр. 
	

	исследование 
	исслед. 
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом 

	исторический 
	ист. 
	

	итальянский 
	итал. 
	

	
	К
	

	кабинет 
	каб. 
	

	казахский 
	каз. 
	

	кандидат 
	канд. 
	В названии ученой степени 

	карта 
	к. 
	При цифрах 

	картина 
	карт. 
	То же 

	картограмма 
	картогр. 
	

	карточка 
	карт. 
	

	каталог 
	кат. 
	

	кафедра 
	каф. 
	

	квартал 
	кв. 
	

	кинофильм 
	кф. 
	

	киргизский 
	кирг. 
	

	класс 
	кл. 
	

	книга 
	кн. 
	

	комиссия 
	комис. 
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом 

	комитет 
	ком. 
	То же 

	комментарий 
	коммент. 
	

	комментатор 
	коммент. 
	При фамилии 

	конгресс 
	конгр. 
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом 

	конференция 
	конф. 
	То же 

	кооперация 
	кооп. 
	

	копейка 
	к. 
	При цифрах 

	копия 
	к. 
	

	коробка 
	кор. 
	

	корреспондент 
	кор. 
	При фамилии или при названии газеты (журнала) 

	краевой 
	краев. 
	Сокращается также в заголовке 


	
	Л

	лаборатория 
	лаб. 

	Ленинград 
	Л. 
	В выходных данных 

	лист 
	л. 
	При цифрах и в примечаниях 

	литература 
	лит. 
	

	литография 
	литогр. 
	


	
	М

	македонский 
	макед. 

	математический 
	мат. 
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом 

	медицинский 
	мед. 
	То же 

	месяц 
	мес. 
	

	механический 
	мех. 
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом 

	микрокарта 
	мк. 
	

	микрокопия 
	мкоп. 
	

	микрофильм 
	мф. 
	

	микрофиша 
	мфиша 
	

	микрофотокопия 
	мфотокоп. 
	

	министерство 
	м-во 
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом 

	младший 
	мл. 
	Сокращается также в заголовке 

	монография 
	моногр. 
	

	Москва 
	М. 
	В выходных данных 


	
	Н

	надзаголовок 
	надзаг. 

	название 
	назв. 

	напечатанный 
	напеч. 

	народный 
	нар. 

	научный 
	науч. 
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом 

	национальный 
	нац. 
	То же 

	начало 
	нач. 
	При цифрах 

	немецкий 
	нем. 
	

	нидерландский 
	нидерл. 
	

	Нижний Новгород 
	Н.
Новгород 
	  В выходных данных 

	новая серия 
	н. с. 
	

	номер 
	№ 
	При цифрах 

	номограмма 
	номогр. 
	

	норвежский 
	норв. 
	

	нотография 
	нотогр. 
	

	ноябрь 
	нояб. 
	


	
	О

	областной 
	обл. 
	Сокращается также в заголовке 

	область 
	обл. 
	То же 

	обложка 
	обл. 
	В примечаниях 


	обработка 
	обраб. 

	общество 
	о-во 
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом 

	общий 
	общ. 
	

	объединение 
	об-ние 
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом 

	объединенный 
	объед. 
	

	оглавление 
	огл. 
	

	около 
	ок. 
	При цифрах 

	округ 
	окр. 
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом 

	окружной 
	окр. 
	То же 

	октябрь 
	окт. 
	

	опубликованный 
	опубл. 
	

	организация 
	орг. 
	

	оригинал 
	ориг. 
	

	основатель 
	осн. 
	

	ответственный 
	отв. 
	

	отдел 
	отд. 
	

	отделение 
	отд-ние 
	

	отпечатанный 
	отпеч. 
	

	оттиск 
	отт. 
	

	оформление 
	оформ. 
	


	
	П

	пагинация 
	паг. 

	патент 
	пат. 

	педагогический 
	пед. 
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом 

	перевод 
	пер. 
	

	переводчик 
	пер. 
	При фамилии 

	переиздание 
	переизд. 
	

	переложение 
	перелож. 
	

	перепечатка 
	перепеч. 
	

	переплет 
	пер. 
	

	переработка 
	перераб. 
	

	персидский 
	перс. 
	

	перфокарта 
	перфок. 
	

	перфолента 
	перфол. 
	

	печатный 
	печ. 
	

	план 
	пл. 
	

	подготовка 
	подгот. 
	

	подзаголовок 
	подзаг. 
	

	подобрал 
	подобр. 
	


	полный 
	полн. 

	популярный 
	попул. 

	портрет 
	портр. 

	посвящение 
	посвящ. 

	поселок 
	пос. 
	При названии 

	послесловие 
	послесл. 
	

	предисловие 
	предисл. 
	

	предметный 
	предм. 
	

	председатель 
	пред. 
	При названии учреждения 

	прекращен 
	прекр. 
	

	препринт 
	препр. 
	

	приложение 
	прил. 
	

	примечание 
	примеч. 
	

	приплетено 
	припл. 
	

	продолжение 
	продолж. 
	

	производственный 
	произв. 
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом 

	производство 
	пр-во 
	

	промышленность 
	пром-сть 
	

	промышленный 
	пром. 
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом 

	профессиональный 
	проф. 
	То же 

	профессор 
	проф. 
	При фамилии или названии учреждения 

	псевдоним 
	псевд. 
	

	публикация 
	публ. 
	


	
	Р

	раздел 
	разд. 
	При цифрах и в примечаниях 

	разработка 
	разраб. 
	

	район 
	р-н 
	Сокращается также в заголовке 

	районный 
	район. 
	То же 

	расширенный 
	расш. 
	

	регистр 
	рег. 
	

	редактор 
	ред. 
	

	Редакционная
коллегия, редколлегия 
	редкол. 
	

	редакция 
	ред. 
	

	резюме 
	рез. 
	

	рекомендательный 
	рек. 
	

	репринт 
	репр. 
	

	репрография 
	репрогр. 
	


	репродукция 
	репрод. 

	республика 
	респ. 

	ретроспективный 
	ретросп. 

	реферат 
	реф. 

	реферативный журнал 
	РЖ 

	референт 
	реф. 
	При фамилии 

	рецензия 
	рец. 
	

	рисунок 
	рис. 
	

	Ростов-на-Дону 
	Ростов н/Д. 
	

	ротапринт 
	ротапр. 
	

	рубль 
	р. 
	При цифрах 

	руководитель 
	рук. 
	

	руководство 
	рук. 
	

	рукопись 
	рукоп. 
	

	румынский 
	рум. 
	


	
	С

	Санкт-Петербург 
	СПб. 
	В выходных данных 

	санкт-петербургский 
	с.-петерб. 
	

	сборник 
	сб. 
	

	свыше 
	св. 
	При цифрах 

	северный 
	сев. 
	

	сельскохозяйственный 
	с.-х. 
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом 

	сентябрь 
	сент. 
	

	серия 
	сер. 
	

	сессия 
	сес. 
	

	симпозиум 
	симп. 
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом 

	систематический 
	сист. 
	

	следующий 
	след. 
	

	словарь 
	слов. 
	

	служебный 
	служ. 
	

	смотри 
	см. 
	

	собрание 
	собр. 
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом 

	совещание 
	совещ. 
	

	содержание 
	содерж. 
	

	соискание 
	соиск. 
	

	сокращение 
	сокр. 
	

	сообщение 
	сообщ. 
	

	составление 
	сост. 
	

	составитель 
	сост. 
	

	сочинение 
	соч. 
	


	спецификация 
	специф. 

	справочник 
	справ. 

	станица 
	ст-ца 
	При названии 

	станция 
	ст. 
	То же 

	старший 
	ст. 
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом 

	статистический 
	стат. 
	

	статья 
	ст. 
	

	стенограмма 
	стеногр. 
	

	степень 
	степ. 
	

	стереотипный 
	стер. 
	

	столбец 
	стб. 
	При цифрах и в примечаниях 

	страница 
	с. 
	То же 

	строительный 
	строит. 
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом 

	строительство 
	стр-во 
	


	
	Т

	таблица 
	табл. 

	таджикский 
	тадж. 

	тезисы 
	тез. 

	тетрадь 
	тетр. 

	типография 
	тип. 

	титульный лист 
	тит. л. 

	том 
	т. 
	При цифрах и в примечаниях 

	транспорт 
	трансп. 
	

	труды 
	тр. 
	

	турецкий 
	тур. 
	


	
	У

	узбекский 
	узб. 

	указатель 
	указ. 

	украинский 
	укр. 

	университет 
	ун-т 
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом 

	университетский 
	унив. 
	

	управление 
	упр. 
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом 

	утверждение 
	утв. 
	

	утренний 
	утр. 
	При обозначении выпуска газеты 

	учебник 
	учеб. 
	


	
	Ф

	фабрика 
	ф-ка 
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом 

	факсимиле 
	факс. 
	

	факультет 
	фак. 
	

	февраль 
	февр. 
	

	физический 
	физ. 
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом 

	филиал 
	фил. 
	

	философский 
	филос. 
	

	фильмография 
	фильмогр. 
	

	фламандский 
	флам. 
	

	фонограмма 
	фоногр. 
	

	фотограф 
	фот. 
	

	фотография 
	фот. 
	При фамилии 

	фотокопия 
	фотокоп. 
	

	фрагмент 
	фрагм. 
	

	французский 
	фр. 
	

	фронтиспис 
	фронт. 
	

	футляр 
	футл. 
	


	
	Х

	химический 
	хим. 
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом 

	хозяйственный 
	хоз. 
	

	хозяйство 
	хоз-во 
	

	художник 
	худож. 
	При фамилии 


	
	Ц

	цветной 
	цв. 

	цена 
	ц. 
	При цифрах 


	
	Ч

	часть 
	ч. 

	чертеж 
	черт. 

	член 
	чл. 
	При фамилии или названии учреждения 


	
	Ш

	школа 
	шк. 

	шмуцтитул 
	шмуцтит. 
	  

	
	Э
	

	экземпляр 
	экз. 
	

	энциклопедия 
	энцикл. 
	

	эстонский 
	эст. 
	


	
	  Я

	язык 
	 яз. 

	январь 
	 янв. 

	японский 
	 яп. 
	  


Список литературы
1. Бахтурина Т. А. Новый стандарт по библиографическому описанию (К внедрению ГОСТа 7.1-2003) / Т. А. Бахтурина // Библиография. – 2004. – № 1. – С. 23-36.
2. Библиографическая запись : основные стандарты / сост. А. А. Джиго, Г. П. Калинина, С. Ю. Калинин. – М. : РКП, 2005. – 240с. – (Библиотека Российской книжной палаты : метод. материалы и рекомендации / отв. ред. серии Р. А. Айгистов ; вып.1).
3. Калинина Г. П. Альтернативная запятая / Г. П. Калинина // Библиография. – 2005. – № 1. – С. 42-43.

4. Калинина Г. П. Заголовок библиографической записи / Г. П. Калинина // Университетская книга. – 2008. – № 11. – С. 57-59.

5. Калинина Г. П. Новый ГОСТ на составление библиографических ссылок / Г. П. Калинина // Библиография. – 2008. – № 6. – С. 3-11.

6. Савина И. А. Методика библиографического описания : практическое пособие. – М. : Либерия – Бибинформ, 2007. – Вып. 63. – 144 с. 
7. Составление библиографических записей документов : метод. пособие / сост. Д. Д. Демидов, М. А. Родина, Л. Н. Шибаева. – М. : ФГНУ «Росинформагротех», 2008. – 52 с. 
8. Стандарты по библиотечному делу : сборник / сост. Т. В. Захарчук, Л. И. Петрова, Т. А. Завадовская, О. М. Зусьман. – СПб. : Изд-во «Профессия», 2000. – 512 с.

9. ГОСТ 7.1- 2003. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления. – Взамен ГОСТ 7.1-84 ; введ. 2004-07-01. – М. : Изд-во стандартов, 2004. – III, 47 с.
10.  ГОСТ 7.82- 2001. Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов. Общие требования и правила составления. – Введ. 2002-07-01. – М. : Изд-во стандартов, 2001. – 23 с.

11.  ГОСТ 7.80-2000. Библиографическая запись. Заголовок. Общие требования и правила составления. – Введ. 2001-07-01. – М. : Изд-во стандартов, 2000. – 24 с.

12.  ГОСТ  Р 7.0.5 -2008. Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления. – Введ. 2009-01-01. – М. : Стандартинформ, 2008. – 20 с.

13.  ГОСТ 7.12- 93. Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и правила. – Взамен ГОСТ 7.12-77 ; введ. 1995-07-01. – М. : Изд-во стандартов, 1995. – 17 с.

Содержание

Библиографическая запись. Библиографическое описание………………3
Библиографическая запись. Заголовок……………………………………. 6
Примеры библиографического описания документов……………………9
Библиографические ссылки………………………………………………   20
Библиографический список………………………………………………   25
Сокращение слов……………………………………………………………27
Список литературы…………………………………………………………41
42

