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Введение

Неотъемлемой составной частью научного исследования (реферата, курсовой и дипломной работ, диссертации, научной статьи и т. п.) является его библиографический аппарат, в число обязательных элементов которого входят библиографический список и библиографические ссылки.

Библиографический аппарат научной работы:

· выполняя  справочную и информационную задачи, служит источником библиографической информации о цитируемых, рассматриваемых или упоминаемых в тексте документах;

· отражая самостоятельную творческую работу автора, позволяет судить о степени фундаментальности проведённого исследования;

· в определенной мере является выражением научной этики и культуры научного труда. 

Библиографический аппарат служит связующим звеном научной работы с другими источниками информации, указывает ее место в научно-коммуникативном потоке. 

Поэтому создание библиографического аппарата научной работы  требует от автора, прежде всего, уверенного владения библиографическим языком. Необходимость овладения им продиктована потребностью исследователя свободно ориентироваться в многообразии информационных ресурсов и коммуникаций, использовать рациональные методы поиска нужной информации и библиографирования ее при подготовке материалов своего исследования. Основу библиографического языка составляет библиографическая запись.

Данное методическое пособие содержит сведения по оформлению библиографических записей на различные виды документов и ссылок на них в научных работах с учетом требований ГОСТ 7.1–2003, ГОСТ 7.82–2001 и ГОСТ 7.0.5–2008. 

Следует отметить, что отсутствие в настоящее время методических рекомендаций, не позволяет исследователю иметь достаточно полную и надежную информацию, ясно и однозначно описывающую требования к структуре и оформлению библиографического аппарата научной работы.

Целью настоящего методического пособия является обеспечение эффективности самостоятельной работы аспирантов и соискателей ГОУ ДПО «Институт развития регионального образования Свердловской области», сотрудников структурных подразделений Института по составлению библиографического аппарата своих научных исследований.

Ясность и определенность рекомендаций, использование большого количества примеров, типичных при составлении библиографического аппарата научных работ, – все это, по мнению составителей методического пособия, облегчит труд исследователя, избавит от необходимости вникать в тонкости библиографирования, даст возможность работать значительно продуктивнее, снижать интеллектуальные и временные затраты на подготовку библиографического аппарата своей научной работы.

Данное пособие включает три раздела.

Раздел 1. «Библиографическая запись. Общие требования и правила составления». Рассмотрены структура, общие правила и основные особенности составления библиографической записи на различные виды документов: набор областей и элементов, последовательность их расположения, наполнение и способ представления каждого элемента, применение условных разделительных знаков в соответствии с действующими государственными стандартами.

Раздел 2. «Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления» содержит основные положения нового государственного стандарта, который распространяется на библиографические ссылки, используемые в опубликованных и неопубликованных документах на любых носителях, методику составления разных видов ссылок.

Изложены специфические особенности ссылок, их отличия от стандартного библиографического описания. Определены требования к составу и порядку расположения сведений, приводимых в библиографических ссылках.

Раздел 3. «Библиографический список». Приведены основные требования, предъявляемые к списку, принцип группировки библиографических записей в нем.

В структуру методического пособия включен терминологический словарь, позволяющий конкретизировать те или иные термины и определения из действующих ГОСТов, употребляемые в процессе подготовки библиографического аппарата научной работы.

1. Библиографическая запись.
Общие требования и правила составления

1.1 Общие положения

Библиографическая запись считается самой распространенной формой библиографической информации, фиксирующей в документальной форме сведения о документе, позволяющие его идентифицировать, раскрыть его состав и содержание в целях библиографического поиска.
В соответствии с ГОСТ Р 51141–98 Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения документ определяется как зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать.
Составление библиографической записи регламентируется межгосударственными  стандартами системы СИБИД, среди которых основными являются:

· ГОСТ 7.1–2003 Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления.

· ГОСТ 7.80–2000 Библиографическая запись. Заголовок. Общие требования и правила составления.

· ГОСТ 7.82–2001 Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов. Общие требования и правила составления.

· ГОСТ 7.12–93 Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и правила.

· ГОСТ 7.11–2004 Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на иностранных европейских языках.

· ГОСТ 7.9–95 (ИСО 214–76). Реферат и аннотация. Общие требования.

Соблюдение положений и правил данных ГОСТов обязательно для всех авторов, редакций, издательств и библиографирующих учреждений.

Объектами составления библиографической записи могут быть все виды опубликованных и неопубликованных документов на любых носителях: книги, изобразительные, нотные, картографические, аудиовизуальные, нормативные и технические документы, микроформы, электронные ресурсы, трехмерные естественные или искусственные объекты (от берестяных грамот до электронных оптических дисков); составные части документов (Таблица 1).

Таблица 1

Состав современного документального потока

(многоаспектная классификация)

	№ п/п
	Наименование деления
	Наименование класса
	Примеры документов, входящих в состав класса

	1.
	Знаковые средства закрепления информации
	1.1. Текстовые (читаемые)
	Книги, брошюры, журналы, газеты

	
	
	1.2. Идеографические (знаковые)
	Ноты, карты, схемы, чертежи, изоиздания

	
	
	1.3. Иконические (рассматриваемые)
	Изоиздания, фотографии, рисунки, кинофильмы, слайды

	
	
	1.4. Аудиальные (слышимые)
	Фонограммы, музыкальные компакт-диски

	
	
	1.5. Тактильные (осязаемые)
	Документы, выполненные шрифтом Л. Брайля

	
	
	1.6. Аудиовизуальные (воспринимаемые одновременно зрением и слухом)
	Звуковой кинофильм, видеофильм, киноленты, грампластинки, слайды, видеодиск, мультимедиа, голограммы

	
	
	1.7. Машиночитаемые (воспринимаемые только при помощи специальной техники)
	Дискеты, компакт-диски, микрофиши, магнитные ленты, перфокарты, грампластинки

	2.
	Широта распространения информации
	2.1. Опубликованные
	Книги, газеты, журналы

	
	
	2.2. Неопубликованные
	Диссертации, авторефераты диссертаций, депонированные рукописи, отчеты о НИР и ОКР

	
	
	2.3. Непубликуемые
	Приказы, распоряжения, штатные расписания

	
	
	2.4. Промежуточные
	Препринты

	3.
	Целевое назначение
	3.1. Официальные
	Правительственные (конституция, законы, уголовный кодекс, указы, постановления, решения и др.), нормативно-технические (ГОСТ, ОСТ, СТП, ТУ, инструкции), патентные документы

	
	
	
	

	
	
	3.2. Учебные
	Учебники, учебные пособия, хрестоматии, практикумы

	
	
	3.3. Справочные
	Словари, справочники, энциклопедии

	
	
	3.4. Научные
	Монографии, диссертации, авторефераты диссертаций, сборники научных трудов, материалы конференций

	
	
	3.5. Научно-популярные
	Книги, брошюры, журналы

	
	
	3.6. Производственные
	Книги, брошюры, руководства, пособия, журналы

	
	
	3.7. Патентные
	Патенты, описания изобретений к авторским свидетельствам; описания промышленных образцов, полезных моделей, товарных знаков

	
	
	3.8. Рекламные
	Проспекты, буклеты, каталоги, афиши

	
	
	3.9. Массово-политические
	Книги, брошюры, журналы, газеты

	
	
	3.10. Литературно-художественные
	Книги, журналы

	
	
	3.11. Для досуга
	Книги, брошюры, журналы, игры, кроссворды, гороскопы, сборники песен, репертуарные сборники

	
	
	3.12. Информационные
	Библиографические, реферативные, обзорные издания

	4.
	Регулярность выхода в свет
	4.1. Непериодические
	Книги, брошюры, альбомы, открытки, ноты

	
	
	4.2. Периодические
	Журналы, газеты, бюллетени

	
	
	4.3. Сериальные
	Серия «ЖЗЛ», «Жизнь в искусстве», «Литературные памятники», «Серия литературных мемуаров»

	
	
	4.4. Продолжающиеся
	«Труды...», «Ученые записки ...», «Вестник...», «Известия...»

	5.
	Степень аналитико-синтетической переработки (свертывания) информации
	5.1. Первичные
	Книги, брошюры, журналы, газеты

	
	
	5.2. Вторичные
	Библиографические описания, аннотации, рефераты, обзоры

	6.
	Материальная конструкция
	6.1. Сброшюрованные
	Книги, книжки-игрушки, журналы

	
	
	6.2 Несброшюрованные
	Листовки, газеты, буклеты, плакаты, карты

	
	
	6.3 Комплектные
	Газеты, открытки, книга  + CD-ROM

	7.
	Объем издания
	7.1 Книги
	Книжные издания объемом свыше 48 с.

	
	
	7.2 Брошюры
	Книжные издания объемом свыше 4, но не более 48 с.

	
	
	7.3 Листовые
	Листовые издания объемом от 1 до 4 с.


Структура библиографической записи

Заголовок библиографической записи (ГОСТ 7.80–2000)  + библиографическое описание (ГОСТ 7.1–2003)  + термины индексирования (классификационные индексы, предметные рубрики, ключевые слова) + аннотация или реферат (ГОСТ 7.9–95)  + справки о добавочных библиографических записях, о связях с другими записями + дата завершения обработки документа + сведения служебного характера.

Максимально полный набор элементов библиографической записи используется библиографирующими организациями (библиотеками, информационными центрами, органами научно-технической информации, издательствами и т. п.).

В библиографических списках библиографическая запись состоит, как правило, из заголовка и библиографического описания.

Общая схема библиографической записи

Заголовок (фамилия, имя, отчество первого индивидуального автора или, если издание не имеет индивидуального автора, наименование коллективного автора). Основное заглавие : сведения относящиеся к заглавию / первые сведения об ответственности (содержат имена авторов или, если издание не имеет авторов, наименование организаций, от имени которых опубликовано издание) ; последующие сведение об ответственности (содержат информацию о составителях, редакторах, переводчиках и т. п.). – Сведения об издании (содержат сведения о повторности издания, его переработке и т. д.). – Специфические сведения. – Место издания : Издательство, дата издания. – Объем (сведения о количестве страниц). – (Серия).
1.2 Заголовок библиографической записи

Составление библиографической записи под заголовком регулируется ГОСТ 7.80–2000 Библиографическая запись. Заголовок. Общие требования и правила составления (дата введения 2001–07–01).

 Стандартом заголовок библиографической записи определяется как элемент библиографической записи, расположенный перед библиографическим описанием и предназначенный для упорядочения и поиска библиографических записей. 

Стандарт устанавливает общие требования к заголовку библиографической записи и правила его составления: набор сведений, последовательность их приведения, применение условных разделительных знаков. Стандарт не распространяется на библиографические ссылки. 

Источником сведений для заголовка служат выходные сведения документа, на который составляется библиографическая запись. Для уточнения имеющихся или получения недостающих сведений используются справочные издания, библиографические пособия, библиотечные каталоги, базы данных и прочие источники информации вне документа. 

Заголовок состоит из единообразно сформулированной основной части, при необходимости дополняемой идентифицирующими признаками: даты, специальность, титул, сан, номер, название местности и другие сведения. Идентифицирующие признаки приводятся в круглых скобках, номера и даты указывают арабскими цифрами.

При записи заголовка используются условные разделительные знаки: 

«.»  точка; 

«,» запятая; 

«;»  точка с запятой; 

«( )»  круглые скобки; 

«/» косая черта. 

При составлении заголовка соблюдаются нормы современной орфографии. Сведения приводят в именительном падеже. В конце заго​ловка ставится точка.

 По характеру сведений о документе различаются следующие основные виды заголовков: 

· заголовок, содержащий имя лица; 
· заголовок, содержащий наименование организации; 
· заголовок, содержащий унифицированное заглавие; 
· заголовок, содержащий обозначение документа; 
· заголовок, содержащий географическое название.
Заголовок, содержащий имя лица – представленное по определенным правилам имя лица, несущего интеллектуальную или иную ответственность за документ, либо лица, сведения о котором помещены в документе. 

В заголовке библиографической записи приводят имя одного автора. При наличии двух и трех авторов, как правило, указывают имя первого. Если авторов четыре и более, то заголовок не применяют.

В качестве имени лица могут быть приведены: 

· фамилия с инициалами;  

· псевдоним; 

· личное имя; 

· личное имя с добавлением порядкового числительного;

·  личное имя и отчество; 

· личное имя и фамилию; 

· личное имя и прозвище; 

· личное имя с порядковым числительным и вторым именем, фамилией или прозвищем. 

Фамилия приводится в начале заголовка и, как правило, отделяется  от инициалов запятой.

Матрос, Д. Ш.

Петров-Водкин, К. С.
Боно, Эдвард де.

При наличии в документе фамилии, объединяющей двух или трех лиц, в заголовке приводится фамилия одного лица (первого или согласно алфавиту). В документе: Братья Вайнеры. В заголовке: Вайнер, А. А. 

Псевдонимы, в том числе коллективные, приводят в заголовке по правилам, принятым для подлинных имен. 

Белый, А.

Кукрыниксы.

Идентифицирующие признаки приводят после имени лица в круглых скобках со строчной буквы; различные идентифицирующие признаки отделяют друг от друга «точкой с запятой» (;); даты жизни лица разделяют знаком «тире» (если одна из дат отсутствует, вместо нее оставляют пробел).

Екатерина II (имп.). 

Алексий II (Ридигер А. М.; патриарх; 1929 – 2008 ). 
Заголовок, содержащий наименование организации – представленное по определенным правилам наименование организации постоянного или временного характера, несущей интеллектуальную или иную ответственность за документ, либо наименование организации, сведения о которой помещены в документе. 

Такими организациями являются высшие и местные органы государственной власти, общественные организации, политические партии, религиозные организации, международные организации и др.

В качестве идентифицирующих признаков в заголовке применяются номера (без наращения окончаний), даты, географические названия, имена глав государств или субъектов государств. Идентифицирующие признаки отделяют друг от друга «точкой с запятой» (;).

В заголовке приводится наименование одной организации в официальной форме, указанной в источнике сведений для составления заголовка первой или выделенной полиграфическими средствами: Российская академия образования; Всемирная организация здравоохранения.

При формировании заголовка, включающего наименование органа государственной власти или управления, сначала приводят название территории. 

Российская Федерация. Федеральное собрание.

Российская Федерация. Конституция (1993). 

Заголовок, содержащий унифицированное заглавие – представленная по определенным правилам наиболее распространенная форма заглавия издававшихся под разными названиями анонимных классических произведений или текстов священных книг различных религиозных конфессий. 

Заголовок библиографической записи анонимного классического произведения, публиковавшегося под разными заглавиями, содержит наиболее известное его название.

Слово о полку Игореве.
Калевала. 

Заголовок библиографической записи на полное по составу издание Библии: содержит слово «Библия»; заголовок библиографической записи на издания только Ветхого Завета или только Нового Завета состоит из слова «Библия» и указываемого вторым звеном в сокращенной форме названия части Библии – «В.3». (Ветхий Завет), «Н.З.» (Новый Завет). 

Библия.

Библия. В. З. 

Библия. Н. З.

Библия. Н. З. Апокалипсис. 

Заголовок, содержащий обозначение документа – представленное по определенным правилам цифровое или буквенное обозначение нормативного документа по стандартизации, технико-экономических нормативов и норм, патентного документа.

Заголовки библиографических записей на данный вид документов содержат индекс документа, цифровое или буквенное обозначение и год утверждения (последние две цифры).

ГОСТ Р ИСО 9000–2001.

OCT 29.130–97.

Заголовок библиографической записи на патентные документы содержит обозначение вида документа (в сокращенной форме), его номер, название страны, выдавшей документ, и отделяемый запятой индекс международной классификации изобретения (или индекс международной классификации промышленных образцов, или индекс международной классификации товаров и услуг)

Пат. 1328945 РФ, МКИ В 03 М 35/10.

Заголовок, содержащий географическое название – представленное по определенным правилам название географического объекта, сведения о котором помещены в документе. 

Этот вид заголовка библиографической записи в библиографических списках к научным работам используется крайне  редко, в тех случаях, когда название географического объекта может служить одним из главных поисковых признаков документа.

1.3 Библиографическое описание

Библиографическое описание, являющееся основной частью библиографической записи, определяется как совокупность библиографических сведений о документе, приведенных по определенным правилам, устанавливающим порядок следования областей и элементов, и предназначенных для идентификации и общей характеристики документа.

Введенный в действие в качестве государственного стандарта Российской Федерации с 1 июля 2004 г. ГОСТ 7.1–2003 Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления устанавливает общие требования к библиографическому описанию документа и правила его составления, набор элементов библиографического описания, последовательность их расположения, наполнение и способ представления каждого элемента, применение условных разделительных знаков.

В состав библиографического описания входят следующие области:

· область заглавия и сведений об ответственности;

· область издания;

· область специфических сведений;

·  область выходных данных;

· область физической характеристики;

· область серии;

· область примечания;

· область стандартного номера (или его альтернативы) и условий 

доступности.

Элементы библиографического описания делятся на обязательные и факультативные (Таблица 2). Обязательные приводят в любом библиографическом описании, т. к. они обеспечивают идентификацию документа. Факультативные дополняют характеристику документа. В соответствии с набором элементов различают три вида библиографического описания: полное, расширенное и краткое. Полное библиографическое описание содержит максимальный набор элементов и используется в центрах государственной библиографии, краткое состоит только из обязательных элементов и применяется, как правило, в рабочих целях. В библиографических списках чаще всего используется расширенное библиографическое описание, которое содержит, помимо обязательных, часть факультативных элементов. Объем их применения определяет сам автор. При этом необходимо соблюдать обязательное условие: набор факультативных элементов для конкретного массива библиографических записей (например, в пределах одного библиографического списка) должен быть стабильным.

Таблица 2
Структура библиографического описания книг и статей

	Область БО
	Предшествующий разделительный знак
	Элементы БО

	Область заглавия и сведений об  ответственности

	
	Основное заглавие 

	
	[]
	Общее обозначение материала

	
	=
	Параллельное заглавие

	
	:
	Сведения, относящиеся к заглавию

	
	
	Сведения об ответственности

	
	/
	Первые сведения

	
	;
	Последующие сведения

	Область издания

	. –
	Сведения об издании 

	
	=
	Параллельные сведения об издании

	
	
	Сведения об ответственности, относящиеся к изданию

	
	/
	Первые сведения

	
	;
	Последующие сведения

	
	,
	Дополнительные сведения об издании

	
	
	Сведения об ответственности, относящиеся к дополнительным сведениям об издании

	
	/
	Первые сведения

	
	;
	Последующие сведения


	Область специфических
сведений

	. –
	Применяется при описании документов, являющихся особым типом публикации или размещенных на специфических носителях (подробнее в разделе 1.3.2)

	Область выходных данных
	
	Место издания, распространения

	
	. –
	Первое место издания

	
	;
	Последующее место издания

	
	:
	Имя издателя, распространителя и т.п.

	
	[]
	Сведения о функции издателя распространителя и т.п. 

	
	,
	Дата издания, распространения и т. п.

	
	(
	Место изготовления

	
	:
	Имя изготовителя

	
	,)
	Дата изготовления

	Область физической характеристики
	. –
	Специфическое обозначение материала и объем


	
	:
	Другие сведения о физической характеристике

	
	;
	Размеры

	
	+
	Сведения о сопроводительном материале 

	Область серии, подсерии
	. –
	Основное заглавие серии или подсерии

	
	=
	Параллельное заглавие серии или подсерии

	
	:
	Сведения, относящиеся к заглавию серии или подсерии

	
	
	Сведения об ответственности, относящиеся к серии или подсерии

	
	/
	Первые сведения

	
	;
	Последующие сведения

	
	,
	Международный стандартный помер сериального издания (ISSN), присвоенный данной серии или нодсерии 

	
	;)
	Номер выпуска серии или подсерии

	Область примечания 
	. –
	Примечания об источнике основного заглавия, о системных требованиях при описании электронных ресурсов, сведения о депонировании, о наличии приложений, библиографических списков, указателей, иных компонентов справочного аппарата и т. п. (текст не регламентируется)

	Область стандартного номера (или его альтернативы) и условий доступности
	. –
	Стандартный номер или его альтернатива


Источником сведений для библиографического описания является весь документ в целом, главным – титульный лист, титульный экран, этикетка, наклейка и т. п. При необходимости в описании могут быть приведены сведения, заимствованные из источников вне документа.

Правила наполнения областей и элементов библиографическими сведениями и приведения знаков пунктуации являются общими для всех объектов библиографического описания, независимо от вида документа и от того, на каком носителе информации сведения помещены.
Общая схема библиографического описания
Основное заглавие: сведения относящиеся к заглавию / первые сведения об ответственности (содержат имена авторов или, если издание не имеет авторов, - наименование организаций, от имени которых опубликовано издание); последующие сведения об ответственности (содержат информацию о составителях, редакторах, переводчиках и т. п.). – Сведения об издании (содержат сведения о повторности издания, его переработке и т. д.). – Специфические сведения. – Место издания: Издательство, дата издания. – Объем (сведения о количестве страниц). – (Основное заглавие серии или подсерии).

Пунктуация в библиографическом описании выполняет две функции – грамматических знаков препинания и знаков предписанной пунктуации. Предписанная пунктуация предшествует элементам и областям или заключает их. Её употребление не связано с правилами русского языка.

Каждой области, кроме первой, предшествует знак «точка и тире» (. –). Каждому элементу области, кроме первого, предшествует предписанный для него специальный разделительный знак. В качестве предписанной пунктуации выступают следующие знаки препинания: точка, запятая, двоеточие, точка с запятой, косая черта, две косые черты, круглые скобки, квадратные скобки. В конце библиографического описания ставится точка. 

Для более четкого разделения областей и элементов применяются пробелы в один печатный знак до и после предписанной пунктуации. Исключение составляют знаки «точка» (.) и «запятая» (,)  – пробел оставляют только после них.

Библиографические сведения указывают в описании в том виде, в каком они даны в источнике информации.

Недостающие уточняющие или полностью отсутствующие сведения, сформулированные на основе анализа документа, а также заимствованные из источников вне документа, во всех областях библиографического описания, кроме области примечания, приводят в квадратных скобках. 

При составлении библиографического описания можно применять сокращение слов и словосочетаний в соответствии с ГОСТ 7.12–93 Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и правила и ГОСТ 7.11–78 Сокращение слов и словосочетаний на иностранных европейских языках нецелесообразно применять сокращение, если это может исказить или сделать неясным смысл библиографической записи. Сокращения применяют во всех областях и элементах библиографического описания, кроме заглавия в любой области (основное, параллельное, альтернативное основное заглавие, заглавие серии и подсерии издания).
1.3.1 Область заглавия и сведений об ответственности

Область заглавия и сведений об ответственности содержит основное (альтернативное, параллельное) заглавие документа, относящиеся к заглавию сведе​ния и сведения о лицах и (или) организациях, ответственных за создание документа, являющегося объектом описания.
Основное заглавие приводят в том виде, в каком оно дано в предписанном источнике информации, в той же последовательности и с теми же знаками. 
Основное заглавие может содержать альтернативное заглавие, соединенное с ним союзом «или» и записываемое с прописной буквы. Перед союзом «или» ставят запятую. Если установить основное заглавие по какому-либо источнику невозможно, оно может быть сформулировано. В этом случае заглавие заключают в квадратные скобки. 
Параллельное заглавие как эквивалент основного заглавия на ином языке или в иной графике приводится в той же форме и по тем же правилам, что и основное заглавие. Параллельному заглавию предшествует знак «равенства» (=): Хейли, А. Аэропорт = Airport
Общее обозначение материала определяет класс материала, к которому принадлежит объект описания. 

В библиографическом описании используют  следующие термины для общего обозначения материала (с соответствующим эквивалентом на английском языке):

· видеозапись(videorecording);
· звукозапись  (sound recording);
·  изоматериал (graphic);
·  карты (cartographic material);
·  комплект (kit);
·  кинофильм (motion picture);
·  микроформа (microform);
·  мультимедиа (multimedia);
·  ноты (music);
·  предмет (object); 
· рукопись (manuscript); 
· текст (text);
·  шрифт Брайля (braille); 
· электронный ресурс (electronic resource).
Общее обозначение материала целесообразно приводить  в библиографических списках, содержащих сведения о документах различных видов. Это факультативный элемент, поэтому автор самостоятельно может принять решение о его применении. 
Общее обозначение материала приводится с прописной буквы после основного заглавия в квадратных скобках: [Карты].
Сведения, относящиеся к заглавию, раскрывают и поясняют основное заглавие: сведения о виде, жанре, назначении произведения, указание о том, что документ является переводом с другого языка и т. п. Сведения, относящиеся к заглавию, приводят в форме и последовательности, данной в предписанном источнике информации, или в зависимости от выделения их полиграфическими средствами. 
Сведениям, относящимся к заглавию, предшествует знак «двоеточие» (:), они начинаются со строчной буквы.
: материалы к выставке «Мать и дитя»
: метод. рекомендации
: моногр.
: пер. с англ.

: кн. для аспирантов, соискателей, преподавателей и науч. работников

Сведения об ответственности содержат информацию о лицах и организациях, участвовавших в создании интеллектуального или иного содержания произведения, являющегося объектом описания. Сведения об ответственности записывают в той форме, в какой они указаны в предписанном источнике информации.

Сведения об ответственности могут состоять из имен лиц и (или) наименований организаций вместе со словами, уточняющими категорию их участия в создании произведения.

Первые сведения об ответственности являются обязательным элементом библиографического описания. 

Первым сведениям об ответственности предшествует знак «косая черта» (/); последующие сведения об ответственности отделяют друг от друга «точкой с запятой» (;). Однородные сведения внутри группы отделяют запятыми (,).

Порядок приведения сведений определяется их последовательностью в предписанном источнике информации, независимо от степени ответственности. Если сведения об ответственности заимствованы из разных источников информации, их приводят в логическом порядке: сначала – имена лиц или наименования организаций, внесших наибольший вклад в интеллектуальное содержание произведения, затем сведения об остальных лицах и организациях. Сведения об ответственности, включающие наименование возглавляющей организации, ее подразделения или подчиненной ей организации, записывают в том виде и порядке, как они приведены в документе, и отделяют друг от друга запятой. 
/ отв. ред. Л. И. Долинер
/ О. Ф. Антипина, Н. Г. Куприна ; М-во общ. и проф. образования Свердл. обл, ГОУ ДПО «Ин-т развития регион. образования Свердл. обл.», каф. социокульт. образования
Если в источнике информации содержатся данные об одном, двух или трех лицах и (или) организациях, выполняющих одну и ту же функцию или имеющих одну и ту же степень ответственности, то данные о них обязательно приводят в сведениях об ответственности, независимо от того, приводились они в заголовке записи или нет. 
При наличии информации о четырех и более лицах и (или) организациях количество приводимых сведений об ответственности определяет автор. В описании могут быть приведены сведения обо всех лицах и (или) организациях, указанных в источнике информации. При необходимости сократить их количество можно ограничиться указанием первого (или трех) из каждой группы с добавлением в квадратных скобках сокращения «и другие» [и др.].
/ сост. Г. А. Чиканова [и др.]
/ сост. А. Чиканова, Т. А. Гладилова, С. В. Ушенина [и др.]. 
1.3.2 Область издания

Область издания содержит информацию об изменениях и осо​бенностях данного издания по отношению к предыдущему изданию того же произведения. Предшествующий знак: «точка и тире» (. –).

Сведения об издании приводят в формулировках и в последовательности, имеющихся в предписанном источнике информации. 
Они обычно содержат слово «издание», заменяющие его слова «выпуск», «редакция», «репринт» и т. п., а также иные термины, отличающие данное издание от предыдущих.

. – Новое изд. 

. – Переизд. 

. – Факс. изд. 

. ​– Репр. изд.

Повторность издания всегда указывают арабскими цифрами (независимо от того, как указано в книге), к цифре после дефиса добавляют окончание «-е»: 2-е изд. Эти сведения могут сопровождаться пояснениями.

. – 3-е изд., испр. и доп.
. ​– 4-е стер. изд.

Дополнительные сведения об издании приводят в описании, если в источнике информации имеются отдельно сформулированные дополнительные сведения об особенностях данного переиздания, перепечатки и т. п. Их записывают после предыдущих сведений области издания и отделяют запятой.

. – Новое изд., перепеч. с изд. 1886 г.
1.3.3 Область специфических сведений
Область специфических сведений применяется при описании документов, являющихся особым типом публикации или размещенных на специфических носителях. К ним относятся картографические, нотные документы, сериальные и другие продолжающиеся издания, отдельные виды нормативных и технических документов, а также микроформы, если на них расположены все названные виды документов. Предшествующий знак: «точка и тире» (. –).

При описании картографических документов областью специфических сведений является область математической основы. В этой области указывают следующие сведения: масштаб, картографическую проекцию, координаты, сведения о равноденствии или эпохе в звездных картах. Масштаб записывают в форме отвлеченного числа, показывающего отношение единицы к числу, обозначающему, во сколько раз уменьшены размеры земной поверхности. Слово «масштаб» в описании не приводят. 
. – 1: 42 000 

. – 1: 750 000, 7,5 км на 1 см

. – 1 : 400 000, 4 км в 1 см; пр-ция равноуг. кон.

При описании нотных документов в области специфических сведений приводят сведения о форме изложения нотного текста: партитуре, партиях (голосах), дирекционах. Сведения в области указывают в форме, данной в источнике информации. 
. – Партитура
. – Клавир

. – Партитура и голоса

. – Дирекцион
При описании сериальных и других продолжающихся изданий областью специфических сведений является область нумерации. В данной области приводят сведения о первом и последнем вышедших номерах и (или) датах начала и прекращения существования сериального издания.

. – 2003, авг.

. – 1930-1941; 1945-1956; 1999-

При описании нормативных документов по стандартизации (стандартов и технических условий) в области специфических сведений указывают обозначение ранее действовавшего документа, даты введения, сроки действия объекта библиографического описания.
. – Введ. с 01.01.97 до 01.01.99

. – Взамен ГОСТ 12537–99

 При описании патентных документов в области специфических сведений указывают регистрационный номер заявки на патентный документ; дату ее подачи (поступления); дату публикации и (или) сведения об официальном издании, в котором опубликованы сведения о патентном документе; сведения о конвенционном приоритете: дату подачи заявки, номер и название страны конвенционного приоритета. Название страны приводят в круглых скобках. Также в области могут быть указаны индексы национальной патентной классификации.
. – № 2000108705/28 ; заявл. 07.04.00 ; опубл. 10.03.01, Бюл. № 7 (I ч.) ; приоритет 09.04.99, № 09/289, 037 (США)

. – № 2000131736/09 ; заявл. 18.12.00 ; опубл. 20.08.02, Бюл. № 23 (II ч.)
При описании электронных ресурсов областью специфических сведений является область вида и объема ресурса
. 
При составлении библиографической записи на книгу область специфических сведений не используется.

1.3.4 Область выходных данных
Область выходных данных содержит сведения об издателе, месте и времени публикации документа. Элементы области приводят в следующей последовательности: место издания (первое, последующее), имя издателя, дата издания.

Название места издания приводят в форме и падеже, указанных на титульном листе или другом источнике информации: 

. – Екатеринбург 
. – в Новосибирске

Сокращают названия следующих городов:

Москва – М.

Санкт-Петербург – СПб.

Ростов-на-Дону – Ростов н/Д

Нижний Новгород – Н. Новгород 

Если указано два места издания, то в описании приводят оба и отделяют друг от друга «точкой с запятой» (;):

. – М. ; Екатеринбург
Если указано несколько мест издания, то в описании, как правило, приводят выделенное полиграфическим способом или указанное первым в предписанном источнике информации; опущенные сведения отмечают сокращением [и др.], приводимым в квадратных скобках:

. – СПб. и [и др.]

. – Новосибирск и [и др.]  
Если место издания установить невозможно, в описании приводят сокращение [Б. м.].

[Б. м.] : Сократ, 2006
Наименование издающей организации приводят после сведений о месте издания, к которому она относится, и отделяют «двоеточием» (:).
Характерное название издающей организации  приводят без кавычек: 

: ВЕНТАНА-ГРАФ

: Просвещение

: Русское слово
Сведения о форме собственности из​дателя (АО, ООО, ЗАО,  и т. п.) и  слова, определяющие издательскую функцию (Издательский дом, Издательство, Издательская фирма), как правило, опускают.

В книге:






В записи:

Издательский центр «ВЕНТАНА-ГРАФ»

: ВЕНТАНА-ГРАФ 
Если издателем является физическое лицо, в описании приводят его фамилию и инициалы в форме и падеже, указанных в источнике информации: М. : Д. И. Иванов, 2008.

Если в книге указаны два издателя, то оба приводятся в описании. Имени каждого издателя предшествует знак «двоеточие» (:).

М. : Юнити : ИНФРА-М, 2003
Если издающих организаций три и более, то в описании приводят, как правило, наименование одной с сокращением [и др.].

М. : Академия[и др.], 2009

Если наименование издающей организации установить не удается, в описании приводят слова [б. и.].

 Екатеринбург : [б. и.], 2007

Сведения о месте издания и издающей организации являются обязательными элементами описания. Если эти сведения в источнике информации отсутствуют, приведение указаний [Б. м.] и [б. и.] является обязательным.
 В качестве даты издания приводят год публикации документа, являющегося объектом описания. Год указывают арабскими цифрами, ему предшествует запятая, слово «год» опускают.

СПб. : Профессия, 2006 
Если год издания в источнике информации не указан, его устанавливают на основе анализа документа (копирайт, дата подписания в печать) и приводят в описании с соответствующими пояснениями:

, печ. 2004

, cop. 2000
Год издания даже в тех случаях, когда сведения о нем отсутствуют в документе, должен быть установлен хотя бы приблизительно. Предполагаемую дату издания приводят в квадратных скобках со знаком вопроса: , [1999 ?].

Слова «без года»  [б. г.] в описании не приводят.

1.3.5 Область физической характеристики

Область физической характеристики содержит обозначение физической формы документа, сведения об иллюстрациях и сопроводительном материале, являющемся частью объекта описания.

В сведениях об объеме приводят фактическое количество страниц документа. Число страниц, нумерованных  арабскими или римскими цифрами, обозначают теми же цифрами, что и в книге. Иные цифровые или буквенные обозначения передают в описании арабскими цифрами.

. – 340 с. .

. – X, 100, V с.

. – 38 л. греч. паг.

Если пагинаций боле трех, в описании приводят общее число страниц в квадратных скобках со словами «разд. паг.» (раздельная пагинация).

. – 737 с. разд. паг.

Все непронумерованные страницы (независимо от их места расположения в  документе) просчитывают и записывают суммарно в квадратных скобках:  . – 267, [16] с.

Не просчитывают страницы, на которых помещены: выпускные данные, издательские объявления, обращения к читателю, рекламные материалы и т. п.

 Сведения о наличии иллюстраций («ил.»), помещенных на пронумерованных страницах, приводят после сведений об объеме с предшествующим знаком «двоеточие» (:). Если в книге имеются конкретные виды иллюстраций (схемы, чертежи, карты, портреты и т. п.), слово «ил.» опускают и приводят наименование вида иллюстраций.

. – 318 с. : ил.

. – 176 с., [16] л. ил. : ил.

. – 230 с. : табл.

. – 980, XXI с. : портр., карты

В сведениях о сопроводительном материале приводят, предваряя знаком «плюс» (+), количественную характеристику и специфическое обозначение материала (грампластинки, оптические диски, микрофиши и т. п.). 

. – 45 с. : ил. + 1 CD-ROM
. – 856 с. : 23 отд. л. карт

. – XI1, 228 с. : ил. + 1плакат + 1 CD-ROM + 4 отд. л. карт

1.3.6 Область серии

 В области серии помещают сведения о серии (подсерии), выпуском которой является документ. Все сведения о серии заключают в круглые скобки. Если книга входит  в две серии, то сведения о каждой заключают в круглые скобки и разделяют пробелом в один знак.

. – (Высшее профессиональное образование) (Педагогические специальности)
. –  (Урал: История в ликах городов)

. – (Информационные технологии в образовании / под ред. Л. И. Долинера).
1.3.7 Область примечания
 Область примечания содержит дополнительную информацию об объекте описания, которая не была приведена в других элементах описания. Сведения, приводимые в области, заимствуют из любого источника информации и в квадратные скобки не заключают.

Область примечания в целом факультативна, однако при составлении описания некоторых объектов отдельные примечания являются обязательными, например, примечание об источнике основного заглавия, о системных требованиях при описании электронных ресурсов, сведения о депонировании при описании депонированной научной работы и др. Текст примечания не регламентируется.

Примечания общего характера могут раскрывать содержание объекта описания, являющегося сборником произведений или комплектом документов на нескольких носителях; информировать о наличии приложений, библиографических списков, указателей и иных компонентов справочного аппарата, имеющегося в объекте описания, и т. п. 

Каждому примечанию предшествует знак «точка и тире» (. –)

Вводные слова отделяют от основного содержания примечания двоеточием с последующим пробелом; перед двоеточием пробел не оставляют.

. – Библиогр.: с. 10

. – Деп. в ВИНИТИ 13.06.02, № 145432

1.3.8 Область стандартного номера (или его альтернативы)

В области приводят международные стандартные номера, присвоенные объекту описания: Международный стандартный номер книги (ISBN) или Международный стандартный номер сериального издания (ISSN), либо любой другой международный номер, присвоенный объекту описания в установленном порядке (ISMN, ISRN и др.), или их альтернатива, например, номер государственной регистрации. Стандартные номера приводят с принятой аббревиатурой и предписанными пробелами и дефисами.
. – ISSN 1680-2721

. – ISBN 5-85647-056-7
Стандартный номер является обязательным элементом для библиографирующих учреждений и факультативным для списков литературы.

1.4 Составление библиографической записи на составную часть документа

На составную часть документа составляют аналитическую библиографическую запись.

К составным частям относятся: часть документа, имеющая самостоятельное заглавие; часть документа, не имеющая самостоятельного заглавия, но выделенная в целях библиографической идентификации, статьи  из  периодических изданий, сборников и т. п. 

Документ, содержащий составную часть, называется идентифицирующим документом. 
Аналитическая библиографическая запись включает: сведения, идентифицирующие составную часть; соединительный элемент (//); сведения об идентифицирующем документе; сведения о местоположении составной части в документе; примечания.
Схема аналитической библиографической записи

Сведения о составной части документа // Сведения об идентифицирующем документе. – Сведения о местоположении составной части в документе. – Примечания.

Источниками информации о составной части документа являются первая и последняя составной части, если они содержат сведения о заглавии составной части, ее авторах, иных лицах и (или) организациях, принимавших участие в создании, публикации составной части документа; относящийся к составной части колонтитул; оглавление (содержание) идентифицирующего документа, если оно содержит сведения о составной части; наклейки, вкладыши и другие материалы, сопровождающие документы.
В аналитическом библиографическом описании допускается точку и тире между областями библиографического описания заменять точкой.
Перед сведениями о документе, в котором помещена составная часть, применяют соединительный элемент: знак две косые черты с пробелами до и после него.
При составлении аналитической библиографической записи решение об использовании заголовка записи как для составной части, так и для идентифицирующего документа принимается автором. Как правило, в записи идентифицирующего документа заголовок не применяют. 

Общее обозначение материала, как правило, опускают в сведениях об идентифицирующем документе и приводят лишь в том случае, если оно отличается от общего обозначения материала составной части.
При описании идентифицирующего документа обязательно приведение первых сведений об ответственности. Последующие сведения об ответственности приводят в тех случаях, если они необходимы для идентификации документа. 

Если документ, в котором помещена составная часть, является периодическим (журнал или газета), место его публикации не приводят, за исключением случаев, когда это необходимо  для идентификации документа.

Местоположение составной части, как правило, обозначается сквозной пагинацией по форме «от и до». Пагинации предшествует сокращенное обозначение слова страница («С.»), между первой и последней страницами ставят знак тире. Если составная часть опубликована на ненумерованных страницах, их номера заключают в квадратные скобки.
. – С. 234–250
. – С. [57–98]

Сведения об объеме идентифицирующего документа в аналитическом библиографическом описании не приводят. Область серии также может быть опущена, если ее приведение не требуется для идентификации документа.
В остальном правила приведения сведений о составной части документа и об идентифицирующем документе аналогичны правилам составления библиографической записи, рассмотренным в п. 1.1–1.3 данных методических рекомендаций.

1.5 Составление библиографической записи на электронные ресурсы

Библиографическую запись на электронные ресурсы составляют по общим правилам с учетом особенностей, присущих этому виду документа. ГОСТ 7.82–2001 Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов. Общие требования и правила составления, введенный 1 июля 2002 г. устанавливает общие требования и правила составления библиографического описания электронного ресурса: набор областей и элементов библиографического описания, последовательность их расположения, наполнение и способ представления элементов, применение условных разделительных знаков.  
По ГОСТ 7.82–2001 объектом для составления библиографической записи являются электронные информационные ресурсы, управляемые компьютером, в том числе те, которые требуют использования периферийного устройства, подключенного к компьютеру. Электронные ресурсы представляют собой электронные данные (информацию в виде чисел, букв, символов или их комбинаций), электронные программы (наборы операторов или подпрограмм, обеспечивающих выполнение определенных задач, включая обработку данных) или сочетание этих видов в одном ресурсе. В зависимости от режима доступа электронные ресурсы делят на ресурсы локального доступа (с информацией, зафиксированной на отдельном физическом носителе, который должен быть помещен пользователем в компьютер) и удаленного доступа (с информацией на винчестере либо других запоминающих устройствах или размещенной в информационных сетях, например в Интернете). В контексте настоящего стандарта материалы, содержащиеся в электронных ресурсах локального и удаленного доступа, считаются опубликованными. 

Библиографическое описание электронных ресурсов подчиняется общим правилам стандартного библиографического описания в части структуры, набора областей и элементов, выбора языка и графики, применения правил орфографии, пунктуации, сокращения слов и т. п. Библиографическое описание электронного ресурса содержит сведения, дающие возможность идентифицировать его, а также получить представление о содержании, характере, объеме, назначении, виде физического носителя, системных требованиях, режиме доступа и других специфических характеристиках.
Схема библиографической записи на электронный ресурс
Заголовок описания. Основное заглавие [Общее обозначение материала] = Параллельное заглавие : сведения относящиеся к заглавию / сведения об ответственности. – Сведения об издании. – Обозначение вида ресурса (объем ресурса). – Место издания: имя издателя, дата издания.  – Специфическое обозначение материала и количество физических единиц : другие физические характеристики ; размер + сведения о сопроводительном материале. – (Основное заглавие серии или подсерии; нумерация внутри серии или подсерии). – Примечание. – Условия доступности.  
При составлении библиографической записи на электронный ресурс необходимо учитывать следующие особенности.
· Главным источником информации для составления библиографической записи является титульный экран. Если он недоступен, то используют следующие источники: этикетку или маркировку на физическом носителе ресурса, техническую документацию, другой сопроводительный материал или контейнер, источники информации вне ресурса.

· Основное заглавие приводят по общим правилам. Сведения об источнике основного заглавия указывают в области примечания: 
. – Загл. с тит. страницы
. – Загл. с контейнера

. – Загл. с тит. экрана

· После заглавия, как правило, приводят общее обозначение материала:

[Электронный ресурс]
· Сведения об издании помимо слова «издание» могут включать слова «версия», «уровень», «выпуск».
· Обозначение вида ресурса включает обобщенную характеристику содержащихся в нем материалов: 
. – Электрон. текстовые дан.

. – Электрон. граф. дан.

. – Электрон. картогр. дан.

. – Электрон. прогр.

. – Электрон. журн.

· Объем ресурса – элемент факультативный, состоит из указания количества файлов, представляющих содержание данных или программ:

. – Электрон. дан.(1 файл)

. – Электрон. дан.(7 файлов) и прогр.(2 файла)

· В области специфического обозначения материала приводят сведения, которые касаются ресурсов локального доступа: количество физических единиц, специфическое обозначение материала, другие физические характеристики:

1 электрон. диск : зв.

2 электрон. опт. диска : цв., зв.
· В области примечания для ресурсов локального доступа после фразы «Систем. требования» приводят сведения о системных требованиях в указанном порядке: наименование, модель компьютера, объем оперативной памяти, наименование операционной системы, программное обеспечение, периферийные устройства, технические средства. Сведения отделяются друг от  друга предписанным знаком «точка с запятой»(;):

. – Систем, требования: Pentium; 8 Мб ОЗУ; MS Windows XP; SVGA 800х600, 65536 цв.; 640 х 480 ; 4 -скоростной дисковод CD-ROM; 16-бит. зв. карта.

· При составлении записи на ресурс удаленного доступа обязательно приводят сведения о режиме доступа и дате обращения к ресурсу:

. – Режим доступа: http://www.irro.ru. – 23.05.2009.

1. 6 Примеры библиографического описания

Описание книг под именем индивидуального автора 
(индивидуальных авторов)

Один автор:

Долинина, Т. А. Русский язык. 8-9 классы. Изложение и сочинение [Текст] : учеб. пособие / Т. А. Долинина ; М-во общ. и проф. образования Свердл. обл., ГОУ ДПО «Ин-т развития регион. образования Свердл. обл.». – Екатеринбург : ИРРО, 2008. – 65 с.

Два автора:

Бухарова, Г. Д. Подготовка и оформление кандидатской диссертации по педагогике [Текст] : кн. для аспирантов, соискателей, преподават. и науч. работников / Г. Д. Бухарова, М. Л. Вайнштейн ; Федер. агентство по образованию ; ГОУ ДПО «Ин-т развития регион. образования Свердл. обл.». – Екатеринбург ; Челябинск : ЧИРПО, 2008. – 160 с.

Три автора:

Супрун, С. В. Основы Web-программирования [Текст] : [учеб. пособие] : в 2 ч. Ч. 1 : Базовые технологии / С. В. Супрун, Л. И. Долинер, С. В. Ченушкина. – Екатеринбург : Учебная книга, 2007. – 82 с. : ил. – (Информационные технологии в образовании / под ред. Л. И. Долинера).

Описание книг под заглавием

Четыре автора и более 
Теория и практика обучения русскому языку [Текст] : учеб. пособие для студ. высш. пед. учеб. заведений / Е. В. Архипова, Т. М. Воителева, А. Д. Дейкина [и др.] ; под. ред. Р. Б. Сабаткоева. – 2-е изд., испр. и доп. – М. : Академия,2007. – 336 с. – (Высшее профессиональное образование) (Педагогические специальности).

Без автора
Содержание образования в сфере развития экологической культуры дошкольника [Текст] : опыт работы / М-во общ. и проф. образования Свердл. обл., ГОУ ДПО «Ин-т развития регион. образования Свердл. обл.», Каф. педагогики и психологии ; сост. Г. А. Чиканова, Т. А. Гладилова, С. В. Ушенина, Л. В. Пискова, М. М. Шувакина, С. А. Доможирова, Г. М. Бохонова, С. Г. Слобожанникова, Е. В. Дроздова, Е. Е. Черемных, А. В. Черемных; науч. руков. и ред. Т. Г. Гатченко. – Екатеринбург : ИРРО, 2006. – 73 с.

Актуальные проблемы специальной и лечебной педагогики [Текст] : материалы науч.-практ. конф. / М-во общ. и проф. образования Свердл. обл., ГОУ ДПО «Ин-т развития регион. образования Свердл. обл.» ; сост. И. С. Линькова [и др.]. – Екатеринбург : ИРРО, 2006. – 232 с.

Официальные документы

О мерах государственной поддержки талантливой молодежи [Текст] : указ Президента Российской Федерации N 325 от 06.04.2006 // Вестник образования России. – 2006. – N 9. – С. 7. 

О внесении изменений в Федеральный закона "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации" [Текст] : федер. закон N 71-ФЗ от 28 апр. 2009 г. : принят Гос. Думой 15 апр. 2009 г. : одобр. Советом Федерации 22 апр. 2009 г. // Образовательное право: Прил. к "Учительской газете". – 2009. – N 19. – С. 5.

Типовое положение о дошкольном образовательном учреждении  [Текст] : утв. постановлением Правительства РФ от 12.09.2008 N 666 // Вестник образования России. – 2008. – № 20. – С. 29–42.

Материалы конференций
Информационные и коммуникационные технологии в образовании [Текст] : материалы III регион. науч.-практ. конф., 14-15 мая 2009 г. : в 2 ч. / М-во общ. и проф. образования Свердл. обл., ГОУ ДПО "Ин-т развития регион. образования Свердл. обл." ; отв. ред. Л. И. Долинер. – Екатеринбург : ГОУ ДПО ИРРО, 2007. – 339 с.

Неопубликованные документы

Диссертации
Белозеров, И. В. Религиозная политика Золотой Орды на Руси в XIII-XIV вв. : дис. …канд. ист. наук : 07.00.02 : защищена 22.01.02 : утв. 15.07.02 / Белозеров Иван Валентинович. – М., 2002. – 215 с. – Библиогр.: с. 202-213.

Миронова, М. Н. Личностно-смысловые детерминанты развития профессионализма педагога : дис. ... канд. психол. наук / М. Н. Миронова ; науч. рук. Б.С. Братусь ; Ин-т пед. инноваций РАО, Ин-т психологии им. Л.С. Выготского Рос. гос. гуманитарного ун-та. – М., 2002. – 227 с.

Авторефераты диссертаций
Меньшикова, Н. А. Формирование умения создания мультимедийной рекламы у учителей музыки в системе повышения квалификации [Текст] : автореф. дис. ... канд. пед. наук : 13.00.08 / Н. А. Меньшикова ; Урал. гос. пед. ун-т. – Екатеринбург, 2006. – 23 с. 

Ильиных, Л. А. 
Педагогические условия развития культуры профессионального мышления учащихся учреждений начального и среднего профессионального образования [Текст] : автореф. дис. ... канд. пед. наук : 13.00.08 / Л. А. Ильиных ; Урал. гос. проф.-пед. ун-т. – Екатеринбург, 2001. –24 с.
Депонированные документы

Иванов В. И. Социологическое исследование малых групп населения / В. И. Иванов [и др.]. – М., 2002. – 110 с. – Деп. в ВИНИТИ 13.06.02, № 145432.

Крылов А. В. Гетерофазная кристаллизация бромида серебра / А. В. Крылов, В. В. Бабкин ; редкол. «Журн. прикладной химии». – Л., 1982. – 11 с. – Деп. в ВИНИТИ 24.03.82, № 128 

Архивные документы
Государственный архив Российской Федерации. – ГАРФ. Ф. 10. : Министерство сельского хозяйства. – Оп. 4. Д. 163. Л. 16.

Государственный архив Свердловской области. – ГАСО. Ф. 24. : Уральское горное управление. – Оп. 12. Д. 198. Л. 18 об.

Всеподданейшая просьба Марфы Полуботковой на решение 3-его Департамента Прав. Сената от 23 июня 1781 г. //РГАДА. Ф. 1239. Ед. хр. 68064. Оп. 3. Ч. 119. 

Дело по челобитной Ивана Петрова Забелы на посадского человека г. Калуги Карпа Кондратьева Шелковнина о взыскании заемных денег //РГАДА. Ф. 229. Оп. 5. Д. 544-24. Л. 34-40.
Нормативно-технические и технические документы

Стандарты, инструкции, правила
ГОСТ Р ИСО 9000-2001. Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь [Текст]. – Введ. 2001-08-15. – М.: Госстандарт России: Изд-во стандартов, 2001. – 26 с. 

ГОСТ 7.1-2003. Библиографическая запись. Библиографическое описание документа. Общие требования и правила составления [Текст]. –  Введ. 2004-07-01. – М. : Изд-во стандартов, 2004. – 150 с.

Гигиенические требования к устройству, эксплуатации и качеству воды плавательных бассейнов [Текст] : СанПин 2.1.2.568-96 : (утв. постановлением Госкомсанэпиднадзора РФ от 31 окт. 1996 г. N 42) // Вестник образования России. – 2005. – № 11. – С. 33–55. 

Правила дорожного движения Российской Федерации. Основные положения по допуску транспортных средств к эксплуатации и обязанности должностных лиц по обеспечению безопасности дорожного движения (с иллюстрациями) [Текст] . – М. : Третий Рим, 2006. – 48 с. : ил.

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

Аудио-, видеоиздания

Аудиоиздания
Гоголь, Н. В. Повесть о том, как поссорился Иван Иванович с Иваном Никифоровичем [Звукозапись] / Н. В. Гоголь ; исполн. А. А. Калягин ; реж. Э. Верник. – М. : Мастер Тэйп, сop. 2000. – 1 мк.

Видеоиздания
О современной гражданской обороне, ее структуре и задачах [Видеозапись] / Департамент гражд. защиты МЧС России, Ин-т риска и безопасности. – [М. : б. и.], 2003. – 1 вк.

Изобразительные издания

Бурганов & Bruxelles [Изоматериал] : каталог выставки : фотоальб. – М. : Московский государственный музей «Дом Бурганова», 2005. – 192 с. : цв. ил.

Андрияка, С. Пейзаж [Изоматериал] : Акварель : альбом / С. Андрияка. – М. : Изд-во Московской школы акварели Сергея Андрияки, 2005. – 160 с. : цв. ил. 

Кустодиев, Б. М. Портрет Ирины Кустодиевой с собакой Шумкой, 1907 [Изоматериал] : холст, масло / Б. М. Кустодиев (1878–1927) ; Межрегион. обществ. орг. «Центр духов. культуры» (подготовка изобр.). – Самара : Агни, 2001. – Цв. офсет ; 42х30 см. 

Нотные издания

Мильштейн, Я. Хорошо темперированный клавир И. С. Баха и особенности его исполнения [Ноты] / Я. Мильштейн. – М. : Классика – ХХI, 2004. – 352 с. : нот.

Обиход церковного пения [Ноты] : Всенощное бдение : Неизменяемые песнопения. Осмоглась. – Клавир(с голосами). – М. : Издательский Совет Русской Православной Церкви, 2005. – 264 с. : нот.

Картографические издания

Атлас Свердловской области [Карты] : учеб. пособие / под ред. В. Г. Капустина, И. Н. Корнева. – 2-е изд., доп. – Екатеринбург : Сократ : Уральская картографическая фабрика : Учебная книга, 2005. – 1 атл. (32 с). : цв., карты, ил. 

Мир. Политическая карта мира [Карты] : полит. устройство на 1 янв. 2001 г. / сост. и подгот. к изд. ПКО «Картография» в 2001 г. ; гл. ред. Н. Н. Полункина ; ред. О. И. Иванцова, Н. Р. Монахова ; рук. проекта М. Ю. Орлов. – 1 : 25 000 000 ; поликон. пр-ция ЦНИИГАИК. – М. : ПКО «Картография», 2001. – 1 к. (2 л.) : цв.

Многотомные издания
Издание в целом
Каталог коллекции «RUSSICA» : произведения и документы на иностранных языках, имеющие отношение к России: в 2 т. – М. : Центрополиграф, 2004. – 2 т.

Немов, Р. С. Психология [Текст] : учеб. для студентов высш. пед. учеб. заведений : в 3 кн. / Р. С. Немов. – 3-е изд. – М. : ВЛАДОС, 1998. – Кн. 3.

Отдельный том
Новая Российская энциклопедия [Текст] : в 12 т. Т. 3 (1). Беар - Брун / гл. ред. А. Д. Некипелов. – М.: Энциклопедия: Инфра-М, 2007. – 479 с.: ил., портр.

Немов, Р. С. Психология [Текст]: учеб. для студентов высш. пед. учеб. заведений : в 3 кн. Кн. 3 : Психодиагностика. Введение в научное психологическое исследование с элементами математической статистики / Р. С. Немов. –3-е изд. – М. : ВЛАДОС, 1998. – 632 с.

Периодические издания
Газеты
Учитель[Текст] : общественно-педагог. газ. Свердловской области / учредители М-во общ. и проф. обр. Свердл. обл., Ин-т развития регион. обр. Свердл. обл. – 2006, январь –  . – Екатеринбург, 2006. – 2 полос. – Ежемес.

Русский язык [Текст] : метод. газ. для учителей-словесников / учредитель ООО «Чистые пруды». – 2005, август – . – 24 полосы. – Еженед.

Журналы

Профессиональное образование [Текст] : информационное, педагогическое, научно- методическое издание / учредители Академия проф. обр., Ин-т развития проф. обр., Ин-т социального  и образовательного менеджмента, Российская академия обр. – 2005, декабрь –  . – М. : Профессиональное образование, 2005 –  . – Ежемес.

Методическая мозаика [Текст] : прил. к журн. «Иностранные языки в школе» / учредитель ООО «Методическая мозаика». – 2006, январь -  . – М. : Методическая мозаика, 2006. –  . – 8 раз в год.

Электронные издания

Электронный ресурс локального доступа

Культура Среднего Урала [Электронный ресурс] : Традиции и современность. Вып. 1. – Электрон. дан. (390 Мб). – [Б. м.] : Изд-во Международ. Ин-та "Информац. Технологии Реконструкции Интеллекта" : SIAMS, 1999. – 1 электрон. опт. диск (CD-ROM). – (Электронная Энциклопедия).

История философии [Электронный ресурс] : Тексты, музыка, иллюстрации. – Электрон. дан. (196 Мб). — М. : Адепт : ИДДК, 2002. – 1 электрон. опт. диск (CD-ROM). – (Электронная книга).

Иоганн Себастьян Бах [Электронный ресурс] : музыкальная аудиохрестоматия : для препод. музыки общей и дополнит.  систем образования, педагогов и студ. педагог. и музыкальных учеб. учреждений / М-во общ. и проф. образования Свердл. обл., ГОУ ДПО «Ин-т развития регион. образования Свердл. обл.», Каф. соц.-культурного образования; сост. Н. А. Меньшикова. – Электрон. дан. – Екатеринбург : ИРРО, 2006. -1 эл. опт. диск (CD-ROM): ил.: цв., зв.

Электронный ресурс удаленного доступа
Любашевский Ю. Брендинг в России [Электронный ресурс] / Ю. Любашевский // Маркетолог. – Электрон. журн. – 2005. – 21 окт. – Режим доступа: http://www.marketolog.ru. – Дата обращения: 25.05.2009.

Институт развития регионального образования Свердловской области [Электронный ресурс] : офиц. сайт. – Режим доступа: http://www.irro.ru. – Дата обращения: 04.06.2009.

Образовательные ресурсы Интернет [Электронный ресурс]: аннотированный каталог /Разработка ГНПБ им. К.Д. Ушинского. – Режим доступа:  http://www.gnpbu.ru/web_resyrs/Katalog.htm. – Дата обращения: 29.03.2009.

Аналитическое библиографическое описание

Составная часть книги

Андриянова, Н. В. Великая Отечественная война на страницах книжной серии "Урал : История в ликах городов" [Текст] / Н. В. Андриянова, И. С. Огоновская // Использование серии книг "Урал : история в ликах городов" в образовательном процессе / под общ. ред. И. С. Огоновской. – Екатеринбург, 2006. – С. 93–102.

Основы учебного предмета «Изобразительное искусство» [Текст] // Неменский Б. М. Педагогика искусства. – М., 2007. – Разд. 3. – С. 100–202. 

Статьи из сборников, материалов конференций
Соловьева, С. В. Актуальные вопросы повышения квалификации специалистов системы коррекционного образования Свердловской области [Текст] / С. В. Соловьева // Актуальные вопросы специального образования : сб. науч. ст. / отв. ред. О. В. Кобзева. – Мурманск, 2008. – Вып. 5. – С. 118–123.

Блохин, В. С. Оценка индивидуальных достижений обучающихся по истории: варианты и возможные решения / В. С. Блохин // Педагогические аспекты индивидуализации образовательной деятельности обучающихся : материалы обл. науч.-практ. конф., (12 февр. 2008 г.). – Екатеринбург,  2008. – С. 133–136.

Статьи из справочного издания

Тюмасева З. И. Запоминание [Текст] / З. И. Тюмасева, Е. Н. Богданов, Н. П. Щербак // Словарь-справочник современного общего образования: акмеологические, валеологические и экологический тайны. – СПб. : Питер, 2004. – С. 155-157. 

Статьи из журнала

Господарик, Ю. П. Электронная хрестоматия в интернете как средство поддержки школьного учебника истории [Текст]  / Ю. П. Господарик // Преподавание истории и обществознания в школе. – 2005. – № 2. – С. 19-27. 

Кумарина, Г. Коррекционно-развивающее образование: актуальные проблемы теории и практики [Текст] / Г. Кумарина // Социальная педагогика. - 2007. - № 4. - С. 33-43.

Статьи из газеты

Дорожкина, Н. "...Плюс электрификация всей страны" [Текст] : интегрированный урок с использованием информационных технологий : 9, 11 кл. / Н. Дорожкина // История : газ. издат. дома "Первое сентября". – 2008. – № 6. – С. 43-46.
Семке, А. Диалоговая среда : использование мультимедийных учебников и интернет-технологий в образовательном процессе [Текст]  / А. Семке // Учительская газета. – 2005. – 14 окт. (№ 51). – Вкл. "ИКТ в образовании. Вып. 29". – С. 4-5. 

Составная часть электронного ресурса

Пушкарева, Г. А. Информационные технологии в преподавании истории [Электронный ресурс] / Г. А. Пушкарева // Фестиваль педагогических идей «Открытый урок». – Режим доступа: http://festival.1september.ru/articles/509095/.

Рецензии

Пороховский, А. А. Учитесь управлять в XXI веке / А. А. Пороховский // США. Канада : экономика, политика, культура. – 2002. – № 1. – С. 103–106. – Рец. на кн. : Управление современной компанией / под ред. Б. Мильнера, Ф. Лииса. – М. : ИНФРА-М, 2001. – XVII, 585 с.

2. Библиографическая ссылка. 
Общие требования и правила составления
2.1 Общие положения

ГОСТ Р 7.0.5–2008 Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления устанавливает основные виды ссылок, их структуру, состав, расположение в документах; способы связи ссылок с текстом документа; определяет правила составления библиографических ссылок на все виды опубликованных и неопубликованных документов. 

ГОСТ Р 7.0.5 проводит четкое различие между библиографической ссылкой и отсылкой, библиографической ссылкой и библиографическим списком. Библиографическая ссылка, отсылка и библиографический список представляют собой разные понятия и формируются по разным правилам.
Ссылка на документы – библиографическая ссылка. Отсылка содержит только указание, в каком месте документа (или по каким данным) можно найти необходимые сведения, включая библиографические. Сама по себе отсылка не обеспечивает идентификацию и поиск документа.
Библиографическая ссылка содержит библиографические сведения о цитируемом, рассматриваемом или упоминаемом в тексте документа другом документе (его составной части или группе документов), которые необходимы и достаточны для его идентификации, поиска и общей характеристики.

Отсылки могут быть использованы для связи текста документа с библиографическими ссылками, помещенными в конце текста, или с библиографическим списком, содержащимся в документе.

Согласно определению, приведенному в ГОСТ 7.0–99 Информационно-библиотечная деятельность. Библиография. Термины и определения библиографический список – библиографическое пособие с простой структурой. Библиографический список состоит из упорядоченного множества библиографических записей, которые составляют по ГОСТ 7.1–2003 Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления. Оформление библиографического списка регламентируется стандартом ГОСТ 7.5–98 Журналы, сборники, информационные издания. Издательское оформление публикуемых материалов.

Библиографическая ссылка не относится к библиографическим пособиям. Библиографическую запись в ссылке составляют в соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.5–2008.
Предписанная пунктуация. Независимо от назначения ссылки, правила представления элементов библиографического описания, применение знаков предписанной пунктуации в ссылке осуществляются в соответствии с ГОСТ 7.1 и ГОСТ 7.82, с учетом следующих особенностей. 

Допускается предписанный знак точку и тире, разделяющий области библиографического описания, заменять точкой. 

Допускается не использовать квадратные скобки для сведений, заимствованных не из предписанного (основного) источника информации.

Внутри отсылок применяются грамматические, а не предписанные знаки – запятая и точка с запятой.

Сокращения. Сокращение отдельных слов и словосочетаний применяют для всех элементов библиографической записи, за исключением основного заглавия документа. Слова и словосочетания сокращают по ГОСТ 7.11 и ГОСТ 7.12.

Заголовок. Библиографическое описание в ссылке дополняют заголовком библиографической записи в соответствии с ГОСТ 7.80, с учетом следующих особенностей. 

Заголовок обязательно применяется в ссылках, содержащих записи на документы, созданные одним, двумя и тремя авторами. Имена авторов, указанные в заголовке, не повторяют в сведениях об ответственности.

Связи ссылок с текстом. Для связи подстрочных библиографических ссылок с текстом документа используют знак сноски; для связи затекстовых библиографических ссылок с текстом документа используют знак выноски или отсылку, которые приводят в виде цифр (порядковых номеров), букв, звездочек (астерисков) и других знаков.

Отсылки в тексте документа заключают только в квадратные скобки. При необходимости отсылки могут содержать определенные идентифицирующие сведения: имя автора (авторов), название документа, год издания, обозначение и номер тома, указание страниц. 

Состав элементов библиографической записи в различных видах ссылок. В разделах 5, 6, 7 ГОСТ 7.0.5 даны перечни элементов библиографической записи
. Для подстрочных и затекстовых ссылок предлагается одинаковый перечень элементов, в состав внутритекстовых ссылок (как наиболее лаконичных) не включены сведения, относящиеся к заглавию, сведения области серии и международный стандартный номер.

← назад  вперед →
2.2 Правила цитирования

Необходимым элементом написания любой научной работы является цитирование. Умение правильно цитировать источники — один из самых необходимых в научной работе навыков. Цитируемое высказывание следует оформлять, придерживаясь определенных правил.

«1. Цитаты, состоящие из нескольких абзацев, выделяются кавычками только в начале и в конце текста, т. е. начальные кавычки ставятся только один раз, а не перед каждым абзацем.

2. Если цитата синтаксически связывается с авторским текстом, образуя придаточное предложение, то первое слово цитаты пишется со строчной буквы, например: А. М. Горький в одной из своих статей по вопросам литературы указывает, что «поэты до Пушкина совершенно не знали народа, не интересовались его судьбой, редко писали о нем» (Горький М. Избранные литературно-критические статьи. М., 1941. С. 44).

3. Если цитата, стоящая после слов автора, оформляется как прямая речь, то используется соответствующая пунктуация (двоеточие перед цитатой, начальные кавычки, прописная буква в первом слове цитаты).

4. Если цитата стоит в начале синтаксического целого и авторские слова следуют за ней, то первое слово цитаты пишется с прописной буквы, даже если в цитируемом источнике оно начинается со строчной (пропуск части текста обозначается многоточием), например: «…Следуя правде жизни, поэт не мог наделить своего героя всем, что носил в своей душе, а если бы он сделал это – Печорин был бы неправдив», - писал А. М. Горький в статье о М. Ю. Лермонтове (Горький М. Избранные литературно-критические статьи. М., 1941. С. 68).

5. Если цитата приводится не полностью, то пропуск обозначается постановкой многоточия: перед текстом цитаты (после начальных кавычек), когда цитата приводится не с начала предложения; в середине цитаты, когда пропущена часть текста; после текста цитаты (перед конечными кавычками), когда цитируемое предложение приводится не до конца.
6. Если предложение заканчивается цитатой и в конце цитаты стоит многоточие, вопросительный знак, то после них ставятся кавычки и точка, например: В одной из своих литературных статей А. М. Горький писал, что «Рудин – это и Бакунин, и Герцен, и отчасти сам Тургенев…».
7. Если автор подчеркивает отдельные слова цитаты для усиления их значения (в печати такие места выделяются особым шрифтом), то он должен оговорить это в примечании, заключая его в скобки и указывая свои инициалы, перед которыми ставится тире, например: (подчеркнуто нами – М. Н. ). Такое примечание помещается или непосредственно после соответствующего места в цитате, или в конце цитаты, или в конце страницы в виде сноски (подстрочного примечания).

8. Если в начале или в конце цитаты (то же относится к прямой речи) встречаются внутренние и внешние кавычки, то они должны различаться между собой рисунком, например: Учитель сказал: «“Евгений Онегин” – выдающееся произведение пушкинского гения»; Автор статьи указывает, что в «золотой фонд мировой литературы вошли такие произведения, как “Война и мир”».
9. Если перед закрывающимися кавычками стоит знак вопросительный, или восклицательный, или многоточие, то эти же знаки не повторяются после кавычек, например: Читали ли вы роман Чернышевского «Что делать?». Неодинаковые знаки ставятся перед закрывающими кавычками и после них, например: Когда был выдвинут лозунг «Вся власть Советам!»?» [17, с. 219–220]. 
Если текст цитируется не по первоисточнику, а по другому документу, то в начале библиографической ссылки приводят слова: «Цит. по: » (цитируется по), «Приводится по: », с указанием источника заимствования:

* Цит. по: Флоренский П. А. У водоразделов мысли. М., 1990. Т. 2. С. 27.

2.3 Внутритекстовая библиографическая ссылка

Внутритекстовая библиографическая ссылка содержит сведения об объекте ссылки, не включенные в текст документа.
Внутритекстовую библиографическую ссылку заключают в круглые скобки.
Примеры

В библиографической записи книги
Один автор:

Долинина, Т. А. Русский язык. 8-9 классы. Изложение и сочинение [Текст] : учеб. пособие / Т. А. Долинина ; М-во общ. и проф. образования Свердл. обл., ГОУ ДПО «Ин-т развития регион. образования Свердл. обл.». – Екатеринбург : ИРРО, 2008. – 65 с.

Во внутритекстовой библиографической ссылке:
(Долинина Т. А. Русский язык. 8-9 классы. Изложение и сочинение : учеб. пособие. Екатеринбург, 2008. 65 с.)

или

(Долинина Т. А. Русский язык. 8-9 классы. Екатеринбург, 2008)
В библиографической записи книги

Два автора:

Бухарова, Г. Д. Подготовка и оформление кандидатской диссертации по педагогике [Текст] : кн. для аспирантов, соискателей, преподават. и науч. работников / Г. Д. Бухарова, М. Л. Вайнштейн ; Федер. агентство по образованию ; ГОУ ДПО «Ин-т развития регион. образования Свердл. обл.». – Екатеринбург ; Челябинск : ЧИРПО, 2008. – 160 с.

Во внутритекстовой библиографической ссылке: 
(Бухарова Г. Д., Вайнштейн М. Л. Подготовка и оформление кандидатской диссертации по педагогике. Екатеринбург ; Челябинск : ЧИРПО, 2008. 160 с.)
В библиографической записи книги

Три автора:

 Супрун, С. В. Основы Web-программирования [Текст] : [учеб. пособие] : в 2 ч. Ч. 1 : Базовые технологии / С. В. Супрун, Л. И. Долинер, С. В. Ченушкина. – Екатеринбург : Учебная книга, 2007. – 82 с. : ил. – (Информационные технологии в образовании / под ред. Л. И. Долинера).

Во внутритекстовой библиографической ссылке: 
(Супрун С. В., Долинер Л. И., Ченушкина С. В. Основы Web-программирования. Екатеринбург, 2007. Ч. 1 : Базовые технологии.)
Варианты использования внутритекстовой библиографической ссылки в тексте научной работы
Базирующаяся на этой концепции диагностика темперамента по методике В. М. Русалова (Русалов В. М. Опросник структуры темперамента. М., 1993) предусматривает измерения: 1) эргичности (выносливости), 2) пластичности (легкости перехода с одних программ поведения на другие), 3) скорости (темпа), 4) эмоциональной чувствительности.
Из работ о развитии последних лет наиболее значимы и продуктивны для системы образования труды академика Н. Н. Моисеева (Алгоритмы развития. М., 1987), где он исходит из представления о принципиально единых алгоритмах и механизмах развития и в живой, и в неживой природе, и в обществе.
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). 

2.4 Подстрочная библиографическая ссылка
Подстрочная библиографическая ссылка оформляется как примечание, вынесенное из текста документа вниз полосы (в сноску).

Например,

2Аристов О. В. Управление качеством. М., 2006. 240 с.
5 Практикум по менеджменту. СПб., 2001. 272 с.

12Петрукович А. Н. Вязкость разрушения цельной и клееной древесины строительных конструкций : автореф. дис. … канд. техн. наук : 05.23.01. Брест, 2006. 25 с.
или более подробно 
(полные ссылки составляют по ГОСТ 7.1, ГОСТ 7.82, ГОСТ 7.80):
2Аристов О. В. Управление качеством : учеб. пособие / О. В. Аристов. – М. : ИНФРА-М, 2006. – 240 с. – (Высшее образование).

5Практикум по менеджменту : конкретные ситуации, задачи и курсовые проекты : учеб. пособие / под ред. В. И. Подлесных. – СПб. : Бизнес-Пресс, 2001. – 272 с.

12Петрукович А. Н. Вязкость разрушения цельной и клееной древесины строительных конструкций : автореф. дис. … канд. техн. наук : 05.23.01 / Петрукович Андрей Николаевич ; Брест. гос. техн. ун-т. – Брест, 2006. – 25 с. – Библиогр.: с. 22.

В подстрочной библиографической ссылке повторяют имеющиеся в тексте документа библиографические сведения об объекте ссылки. Исключения делают в следующих случаях: 

1) для аналитических записей допускается, при наличии в тексте библиографических сведений о составной части, в подстрочной ссылке указывать только сведения об идентифицирующем документе, например:

1Строкова Т. А. Качество образования: сущность и критерии мониторинговой оценки // Образование и наука. 2009. № 4.

или, если о данной статье говорится в тексте документа:

1Образование и наука. 2009. № 4.
2) для записей на электронные ресурсы допускается при наличии в тексте библиографических сведений, идентифицирующих электронной ресурс удаленного доступа, в подстрочной ссылке указывать только его электронный адрес
, например:
7 Электронный Архив В. И. Вернадского. URL: http://vernadsky.lib.ru
или, если в тексте о данной публикации говорится в тексте документа:
7URL: http://vernadsky.lib.ru
Подстрочные ссылки принято нумеровать. При нумерации подстрочных библиографических ссылок применяют единообразный порядок для всего данного документа: сквозную нумерацию по всему тексту, в пределах каждой главы, раздела, части или для данной страницы документа.

2.5 Затекстовая библиографическая ссылка
Затекстовая библиографическая ссылка выносится за текст документа или его части (в выноску).
Для связи затекстовых библиографических ссылок с текстом документа используют знак выноски или отсылку, которые приводят в виде цифр (порядковых номеров), букв, звездочек (астерисков) и других знаков.
Совокупность затекстовых библиографических ссылок оформляется как перечень библиографических записей, помещенный после текста документа или его составной части
.

В затекстовой библиографической ссылке всегда повторяют имеющиеся в тексте документа библиографические сведения об объекте ссылки.
Особенностью затекстовых библиографических ссылок является их визуальное разделение с текстом документа в отличие от внутритекстовых и подстрочных ссылок; поэтому для затекстовых ссылок разработаны подробные правила составления отсылок для связи с текстом документа. Порядковый номер библиографической записи в затекстовой ссылке указывают в знаке выноски на верхней линии шрифта или отсылке, которую приводят только в квадратных скобках.
Пример
В тексте:
Смена образовательных парадигм выдвинула на первый план в дополнительном профессиональном образовании развивающую функцию (Ю. Н. Кулюткин [10], Э. М. Никитин [15]), обусловила важность формирования у педагогов механизмов саморазвития и самосовершенствования.
В затекстовой ссылке (в данном примере – в порядке упоминания):

…
10. Кулюткин Ю. Н. Психология обучения взрослых. М. : Просвещение, 1985. 128 с.

11. …
12. …
13. …
14. …
15. Никитин Э. М. Теоретические и организационно-педагогические основы развития федеральной системы дополнительного педагогического образования. М. : АПК и ПРО, 1999. 314 с.
При отсутствии нумерации записей в затекстовой ссылке в отсылке указывают сведения, позволяющие идентифицировать объект ссылки. Это могут быть:

а) фамилии авторов, если документ создан одним, двумя или тремя авторами (по правилам приведения заголовка в ссылке).

Примеры
В тексте:
Готовность человека к любой деятельности складывается из учебной, психологической, социальной и физиологической готовностей [Волкова].
В затекстовой ссылке:

Волкова Е. Е. Система формирования готовности выпускников средних учебных заведений к обучению математике в вузе : дис. … канд. пед. наук.  Тобольск, 1998. 205 с.

В тексте:
Анализ интересов к различным сферам деятельности младших школьников осуществлялся по методике А. Е. Голомштока «Карта интересов» [Карпова, Артемьева].
В затекстовой ссылке:

Карпова Г. А.,  Артемьева Т. П. Педагогическая диагностика и коррекция задержки психического развития учащихся начальных классов. Екатеринбург : Урал. гос. пед. ун-т, 2002. 121 с.

б) название документа, если он создан четырьмя или более авторами, а также, если авторы не указаны. В отсылке допускается сокращать длинные заглавия, обозначая опускаемые слова многоточием с пробелом до и после этого предписанного знака.
В тексте:
Мотивационная сфера перестраивается адекватно поставленной управленческой цели, и члены коллектива начинают действовать в направлении, опосредованно заданном руководителем [Программно-целевой подход в управлении педагогическим коллективом …, с. 4–5].
В затекстовой ссылке:

Программно-целевой подход в управлении педагогическим коллективом : результаты исследования и их использование в школах Алтайского края. Барнаул, 1989. С. 4–5.
При необходимости сведения дополняют указанием года издания и страниц, для многочастных (многотомных) документов – указанием номера тома (выпуска, части и т. п.).
В тексте:
Выделяют следующие три категории психических процессов: познавательные, эмоциональные и волевые [Рубинштейн, т. 2, с. 97].
В затекстовой ссылке:

Рубинштейн С. Л. Основы общей психологии. М., 1975. Т. 2. С. 97.

Если в тексте документа встречаются отсылки на разные издания одной и той же книги одного и того же автора, то в отсылке указывается год издания.
В тексте:
[Педагогика: педагогические теории, системы, технологии, 1999, с. 24]
В затекстовой ссылке:

Педагогика: педагогические теории, системы, технологии : учеб. для студ. высш. и сред. учеб. заведений / С. А. Смирнов, И. Б. Котова, Е. Н. Шиянов и др.; под ред. С. А. Смирнов. 3-е изд. М. : Академия, 1999. 512 с.
2.6 Повторная библиографическая ссылка

Повторную ссылку на один и тот же документ (группу документов) или его часть приводят в сокращенной форме при условии, что все необходимые для идентификации и поиска этого документа библиографические сведения указаны в первичной ссылке на него. Выбранный прием сокращения библиографических сведений используется единообразно для данного документа.

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

В повторной ссылке, содержащей запись на документ, созданный четырьмя и более авторами, или документ, в котором авторы не указаны, приводят основное заглавие и страницы.

Длинные заглавия допускается сокращать, обозначая опускаемые слова многоточием с пробелом до и после этого предписанного знака.

В повторных ссылках, содержащих запись на многочастный документ, приводят заголовок (при наличии одного, двух или трех авторов), основное заглавие (или только основное заглавие, если заголовок не используется), обозначение и номер тома, страницы.

Если первичная и повторная ссылки на сериальный документ (периодическое издание, продолжающееся издание, серийное издание) следуют одна за другой, в повторной ссылке указывают основное заглавие документа и отличающиеся от данных в первичной ссылке сведения о годе, месяце, числе, страницах.

Повторные ссылки на статьи и другие публикации в сериальных документах оформляют согласно требованиям, изложенным во втором и третьем абзацах данного раздела.  

При последовательном расположении первичной ссылки и повторной ссылки, содержащих аналитические библиографические записи на разные публикации, включенные в один и тот же идентифицирующий документ, в повторной ссылке вместо совпадающих библиографических сведений об идентифицирующем документе приводят слова «Там же». В повторной ссылке на другую страницу к словам «Там же» добавляют номер страницы, в повторной ссылке на другой том (часть, выпуск и т. п.) документа к словам «Там же» добавляют номер тома.
В повторных ссылках на один и тот же документ, созданный одним, двумя или тремя авторами, не следующих за первичной ссылкой, приводят заголовок, а основное заглавие и следующие за ним повторяющиеся элементы заменяют словами «Указ. соч.» (указанное сочинение), «Цит. соч.» (цитируемое сочинение). В повторной ссылке на другую страницу к словам  «Указ. соч.» (и т. п.) добавляют номер страницы, в повторной ссылке на другой том (часть, выпуск и т. п.) документа к словам «Указ. соч.» добавляют номер тома.
В повторных ссылках на нормативный документ по стандартизации приводят обозначение документа, его номер, включающий дату утверждения и страницы.

В повторных ссылках на патентный документ приводят обозначение вида документа, его номер, название страны, выдавшей документ, страницы.

Повторная ссылка может быть внутритекстовой, подстрочной, затекстовой.

Примеры
Повторные внутритекстовые ссылки:

Составные части документов

Статья из сериального издания
Первичная


(Гапонцева М. Г., Федоров В. А., Гапонцев В. Л. Понятия геометрии фракталов как язык объектов педагогики и теории научного знания // Образование и наука. 2009. № 4)
Повторная


(Там же)
Многотомные издания

Отдельный том
Первичная
(Плахова Л. М. Курс молодого бойца, или Азбука директора школы. М. : Просвещение, 2004. Вып. 1. 200 с.)
Повторная


(Плахова Л. М. Курс молодого бойца … . Вып. 1. С. 20)

Первичная

(Зборовский Г. Е. Социология образования. Екатеринбург, 1993. Ч. 1. С. 38)
Повторная
(Там же. Ч. 2. С. 17)
Однотомные  издания
Первичная

(Найн А. Я., Клюев Ф. Н. Проблемы развития профессионального образования: региональный аспект. Челябинск, 1998. 264 с.)
Повторная
(Найн А. Я., Клюев Ф. Н. Указ. соч. С. 135)

Первичная

(Матрос Д. Ш. Менеджмент качества в школе на основе стандартов серии ГОСТ Р ИСО 9000-2001, новых информационных технологий и образовательного мониторинга. М., 2008)

Повторная

(Матрос Д. Ш. Менеджмент качества в школе … . С. 81)
Материалы конференций, сборников научных трудов
Первичная
(Информационные и коммуникационные технологии в образовании: материалы III регион. науч.-практ. конф. (14-15 мая 2009 г.). Екатеринбург, 2009. Ч. 2. 308 с.)
Повторная


(Информационные и коммуникационные технологии в образовании … . Ч. 2. С. 55)

Сериальные издания
Первичная

(Вопросы психологии. 2009. № 1)

Повторная


(Вопросы психологии. № 3)

Повторная подстрочная библиографическая ссылка: 

Официальные документы

ГОСТы

Первичная 
13ГОСТ Р 7.0.5-2008. Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления. М., 2008. 40 с.

Повторная
24ГОСТ Р 7.0.5-2008. С. 20.

Материалы конференций, сборников научных трудов
Первичная
11Инновации в системе профессионального образования: компетентностный подход : материалы XIII науч.-практ. конф. (19 дек. 2006 г.). Челябинск : ЧелИРПО, 2007. 220 с.

Повторная
14Инновации в системе профессионального образования. С. 62. 

Однотомные  издания
Первичная
3Усова А. В. Методология научных исследований. Челябинск : ЧГПУ, 2004. 130 с.
Повторная
если повторная ссылка приводится вслед за первичной ссылкой
4 Там же. С. 95.
5 Там же. С. 107–109.

если повторная ссылка не следует за первичной ссылкой
14 Усова А. В. Указ. соч. С. 45.
Электронные ресурсы
Ресурс локального доступа
Первичная

2Светуньков С. Г. Экономическая теория маркетинга [Электронный ресурс] : электрон. монография / С. Г. Светуньков. Текстовые дан. (3,84 МВ). СПб. : Изд-во СПбГУЭФ, 2003. 1 электрон. опт. диск (CD–ROM).
Повторная

3Там же.

или

112Светуньков С. Г. Экономическая теория маркетинга. С. 57.
Ресурс удаленного доступа
Первичная

7Адамский А. И. Результативность КПМО [Электронный ресурс] : лекция // Комплексные проекты модернизации образования. URL: http://www.kpmo.ru/kpmo/info/13233.html. (дата обращения: 18.05.09).
Повторная

8Там же.

или

17 Адамский А. И. Указ. соч.
Составные части документов
Статья из сериального издания
Первичная 

10Гафарова Н. В., Баранская Л. Т. Проблема синдрома профессионального выгорания в практике подготовки медицинских работников среднего звена // Образование и наука. 2009. № 4. С. 65–72.
Повторная 
11Кормильцева М. В. Психологические детерминанты профессиональной мобильности личности // Там же. С. 72–77.
Повторная затекстовая библиографическая ссылка: 
Сериальные издания
Первичная

37. Семья и дети [Текст] : дайджест публ. период. печати / Гос. НИИ семьи и воспитания Минтруда России и Рос. акад. образования. Вып. 5. М., 2000. 79 с. : ил. 

Повторная 
99. Семья и дети. Вып. 5. С. 37.
Материалы конференций, сборников научных трудов
Первичная 

9Инновации в образовании [Текст] : сб. науч. ст. молодых ученых ин-та педагогики и психологии ЯГПУ / ГОУ ВПО «Яросл. гос. пед. ун-т им. К. Д. Ушинского». – Ярославль : ЯГПУ, 2006. – 103 с. : ил. – Библиогр. в конце ст. – ISBN 5-87-555-240-9.
Повторная 
112 Инновации в образовании. С. 80.
Составные части документов

Статья из сериального издания
Первичная 

*Фролова Н. З. Портфолио как форма мониторинга продвижения воспитанника в освоении образовательной программы в компьютерном классе // Методист. 2007.  № 2. C. 32–37. 
Повторная
**Там же. С. 36.
Патентные документы
Первичная 

15. Пат. 2187888 Российская Федерация, МПК7 Н 04 В 1/38, Н 04 J 13/00. Приемопередающее устройство / Чугуева 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. 

или
15. Приемопередающее устройство [Текст] : пат. 2187888 Рос. Федерация : МПК7 H 04 В 1/38, Н 04 J 13/00 / Чугаева В. И. ; заявитель и патентообладатель Воронеж. науч.-ислед. ин-т связи. – № 2000131736/09 ; заявл. 18.12.00 ; опубл. 20.08.02, Бюл. № 23 (II ч.). – 3 с. : ил.

Повторная

16. Пат. 2187888 Российская Федерация. С. 3.

Депонированные документы
Первичная 

11. Иванов В. И. Социологическое исследование малых групп населения. М., 2002. 110 с. Деп. в ВИНИТИ 13.06.02, № 145432.

Повторная

13. Иванов В. И. Цит. соч. С.87.

2.7 Комплексная библиографическая ссылка

Если объектов ссылки несколько, их объединяют в одну комплексную библиографическую ссылку. 

Объекты в комплексной библиографической ссылке располагают в алфавитном или хронологическом порядке, либо по принципу единой графической основы – кириллической, латинской и т. д., либо на каждом языке от​дельно (по алфавиту названий языков).

Комплексные ссылки могут быть внутритекстовые, подстрочные и затекстовые. Они могут включать как первичные, так и повторные ссылки.

Библиографические ссылки, включенные в комплексную ссылку, отделяют друг от друга точкой с запятой с пробелами до и после этого предписанного знака.

Каждую из ссылок в составе комплексной ссылки оформляют по общим правилам. Если в комплекс включено несколько приведенных подряд ссылок, содержащих записи с идентичными заголовками (работы одних и тех же авторов), то заголовки во второй и последующих ссылках могут быть заменены их словесными эквивалентами «Его же», «Ее же», «Их же». Также идентичные заголовки могут быть опущены. В этом случае после заголовка в первой ссылке ставится двоеточие, а перед основным заглавием каждой ссылки поставляют ее порядковый номер.
Примеры
Внутритекстовые комплексные библиографические ссылки
К числу ведущих факторов роста интеллекта относят: улучшение деятельности образовательных систем, увеличение потоков информации, улучшение питания, здравоохранения, гигиены (Воронин А. Н. Интеллект и креативность в межличностном взаимодействии. М., 2003 ; Ушаков Д. В. Интеллект-структурно-динамическая теория. М., 2003).

Известно, что форсайтные исследования не идентичны прогнозам, которые составлялись 50 и даже 30 лет назад (Третьяк В. П. Форсайт в вопросах и ответах. М., 2007 ; Шелюбская Н. В. «Форсайт» - механизм определения приоритетов формирования общества знаний стран Западной Европы. URL: http://iee.org.ua/files/alushta/81-shelyubskaya-forsite_mech.pdf (дата обращения: 27.05.2009).
«Большие циклы» Н. Д. Кондратьев относил к «кумулятивным» элементам, определяющим развитие экономики (Кондратьев Н. Д. Мировое хозяйство и его конъюнктура во время и после войны. Вологда, 1922 ; Его же. Большие циклы конъюнктуры и теория предвидения. М., 2002).
Подстрочные комплексные библиографические ссылки
*Белкин А. Учитель защищает диссертацию // Пед. вестн. 1998. № 5. С. 15 ; Пед. вестн. 1998. № 9. С. 15 ; Нар. образование. 1998. № 7–8. С. 64–71. 

1Белкин А. С. Опора на витагенный опыт в процессе интеграции психолого-педагогических знаний // Образование и наука. 2000. № 4. С. 26–39 ; Его же. «Витагенное» образование как научно-педагогическая категория // Образование и наука. 2001. № 3. С. 18–28.
5Днепров Э. Д.: 1) Образование и политика. Новейшая политическая история российского образования. М., 2006 ; 2) Время. Школа. Человек. Пять эпох российского образования // Первое сентября. 2006. 09 дек. С. 2–3.
Затекстовые комплексные библиографические ссылки
В тексте документа:
Проанализировав имеющиеся в литературе подходы к вопросам физического воспитания, мы в своем исследовании остановились на принятии следующих модельных положений, соответствующих представлениям о личностно ориентированном образовании [5, 15, 56, 66, 71, 119, 125].

В затекстовой комплексной библиографической ссылке:
…

5. Александров Г. Н., Шарипов Ф. В. Проблемы формирования модели личности специалиста // В помощь слушателям факультета новых методов и средств обучения при Политехническом музее: сб. ст. / НИИВО. М. : Знание, 1984. С. 69–80.
…
15. Асеев В. Г. Единство содержательной и динамической стороны личности в воспитательном процессе // Психология формирования и развития личности : сб. науч. тр. М., 1981. С. 199–210.
…
В тексте документа:

Futures studies находятся под сильным воздействием таких проблем, как экология, здоровье людей, новые технологии, т. е. имеют безусловную социальную ориентацию [1; 4–5].
В затекстовой комплексной библиографической ссылке:

1. Future-oriented analysis of the main socio-economic challenges in Europe: the potential impact of research // Antlantis. Research Organization. 2007. URL: http://www.atlantisresearch.gr/?1=cat-208&page=395 (дата обращения: 27.05.2009).
…

4. Handbook of Knowledge Society Foresight. European Foundation for the Improvement of Living and Working Conditions. Doublin, Loughlinstown, 2003. 169 p.
5. State of the Future 2004. The UN University, 2005.
…
В тексте документа:
В первую очередь используются опубликованные документы (этот перечень ранжирован по типовой частоте обращения к документам [19; 20, с. 47]).
В затекстовой комплексной библиографической ссылке:
…
19. Об информации [Электронный ресурс] // Новые информационные системы – НИНСИС. URL: http://www.ninsis.ru/info/.

20. Документальные потоки по естествознанию и технике и проблемы библиографии : сб. науч. тр. Л., 1983. 167 с.
2.8 Особенности составления библиографических ссылок

на электронные ресурсы

Объектами составления библиографической ссылки также являются электронные ресурсы. В зависимости от режима доступа электронные ресурсы делят на ресурсы локального доступа (с информацией, зафиксированной на отдельном физическом носителе, который должен быть помещен пользователем в компьютер: дискета, CD, DVD и др.) и удаленного доступа (с информацией на винчестере, либо других запоминающих устройствах или размещенной в информационных сетях, например, в Интра/Интернет).

Ссылки на электронные ресурсы составляют с учетом следующих особенностей.

1. Если ссылки на электронные ресурсы включают в массив ссылок, содержащий сведения о документах различных видов, то в ссылках, как правило, указывают общее обозначение материала для электронных ресурсов: [Электронный ресурс]. Например,
Библиографическая ссылка на электронный ресурс локального доступа

14. Даль Владимир Иванович. Толковый словарь живого великорусского языка Владимира Даля [Электронный ресурс]. М. : ACT [и др.], 1998. 1 электрон. опт. диск (CD–ROM). 

2.  Для электронных ресурсов удален​ного доступа приводят примечание о режиме доступа,  в котором допускается вместо слов «Режим доступа» (или их эк​вивалента на другом языке) использовать для обозначения электронного адреса аббревиатуру «URL»  (Uniform Resource Locator – унифицированный указатель ресурса).

Информацию о протоколе доступа к сетевому ресурсу (ftp, http и т. п.) и его электронный адрес приводят в формате унифицированного указателя ресурса.

После электронного адреса в круглых  скобках приводят сведения о дате обращения к электронному сетевому ресурсу: после слов «дата обращения» указывают число, месяц и год. Например,
Библиографическая ссылка на электронный ресурс удаленного доступа
7Август Соломонович Белкин [Электронный ресурс] : библиогр.  указ. тр. за 1962–2006 гг. Екатеринбург, 2006. URL: http://www.uspu.ru/i/inst/library/ukaztrudov/belkin.doc (дата обращения: 27.05.2009).
3. В примечании приводят сведения, необходимые для поиска и характеристики техниче​ских спецификаций электронного ресурса. Сведения приводят в следующей последовательности: системные требования, сведения об ограничении доступности, дат обновления документа или его части, электронный адрес, дату обращения к документу.

3.1 Сведения о системных требованиях приводят в тех случаях, когда для доступа к документу требуется специальное программное обеспечение (например, Adobe Acrobat Reader, PowerPoint и т. п.). Например,
Библиографическая ссылка на электронный ресурс удаленного доступа

15Педагогическая диагностика как условие дифференциации в начальной школе [Электронный ресурс] // Электронные презентации / Издат. центр «Вентана-Граф». М., 2009. Систем. требования: PowerPoint. URL: http://www.vgf.ru/Portals/0/Prezentaciy/ПЕДАГОГИЧЕСКАЯ%20ДИАГНОСТИКА1.ppt#256,1,ПЕДАГОГИЧЕСКАЯ ДИАГНОСТИКА  КАК УСЛОВИЕ ДИФФЕРЕНЦИАЦИИ  В НАЧАЛЬНОЙ ШКОЛЕ (дата обращения: 28.05.2009).

3. Единый государственный экзамен по биологии. Спецификация экзаменационной работы по биологии единого государственного экзамена 2009 г. [Электронный ресурс] / подгот. ФГНУ «Федеральный институт педагогических измерений» // ФИПИ. М., 2009. Систем. требования: Adobe Acrobat Reader. URL: http://www.fipi.ru/view/sections/197/docs/388.html (дата обращения: 28.05.2009).

3.2 Примечание об ограничении доступности приводят в ссылках на документы из локальных сетей, а также из полнотекстовых баз данных, доступ к которым осуществляется на договорной основе или по подписке (например, «Кодекс», «Гарант», «КонсультантПлюс», «EBSCO», «ProQuest», «Интегрум» и т. п.). Например,
Библиографическая ссылка на электронный ресурс удаленного  доступа
12. Об оплате труда работников областных государственных образовательных учреждений Свердловской области (с изменениями от 9 ноября 2007 г.) [Электронный ресурс] : постановление Правительства Свердловской области от 27 октября 2005 г.  №  930-ПП. Доступ из справ.-правовой системы «Гарант».
3.3 При наличии сведений о дате последнего обновления или пересмотра сетевого документа, их указывают в ссылке, предваряя соответствующими словами «Дата обновления» («Дата пересмотра» и т. п.). Дата включает в себя день, месяц и год.
Если по экранной титульной странице электронного ресурса удаленного доступа (сетевого ресурса) невозможно установить дату публикации или создания, то следует указывать самые ранние и самые поздние даты создания ресурса, которые удалось выявить. 
2.9 Особенности составления библиографических ссылок

на архивные документы
Библиографические ссылки на архивные документы составляют на документы, хранящиеся в определенном архивохранилище, личном архиве, музее, библиотеке и т. д.
Ссылки на архивные документы могут содержать следующие элементы библиографической записи:

· заголовок;

· основное заглавие документа;

· сведения, относящиеся к заглавию;

· сведения об ответственности;

· поисковые данные документа;

· сведения о местоположении объекта ссылки в документе;

· сведения о деле (единице хранения), в котором хранится документ – объект ссылки;

· примечания.

В качестве поисковых данных документа указывают:

·  название архивохранилища;

·  номер фонда, описи (при наличии), порядковый номер дела по описи и т.п.;

·  название фонда; 

·  местоположение объекта ссылки в идентифицирующем документе (номера листов дела).

Все элементы поисковых данных документа разделяют точками.

Название архивохранилища приводят в виде аббревиатуры, при этом расшифровка аббревиатуры может содержаться в списке сокращений, прилагаемом к тексту. Если список сокращений отсутствует, а аббревиатура архивохранилища не является общепринятой, название архивохранилища указывают полностью с сокращением отдельных слов и словосочетаний в соответствии с ГОСТ 7.12 и ГОСТ 7.11 или раскрывают после приведенной аббревиатуры.

Обозначение и номер фонда приводят после названия архивохранилища. Указывают все элементы поисковых данных, принятые в конкретном архивохранилище, необходимые для идентификации документа (например, номер и название части фонда, номер картона, годы, если они являются элементом поисковых данных, и т. п.). В качестве обозначения архивного фонда, описи, порядкового номера дела (единицы хранения), зафиксированного в архивной описи, используют сокращения: «ф.» (фонд),  «оп.» (опись), «д.» (дело), «ед. хр.» (единица хранения), «№» (номер), «об.» (оборот) – в зависимости от того, какие обозначения приняты в данном архивохранилище.

После номера фонда в круглых скобках может быть указано  его название. Если номер фонда отсутствует, после названия архивохранилища приводят название фонда, как правило, в именительном падеже, за исключением случаев, когда это противоречит грамматическим нормам языка или не соответствует названию конкретного фонда, принятому в архивохранилище. Например,
Библиографические ссылки на архивные документы

5Коллекция документов по истории народного образования в Московском уезде Московской губернии // ГА РФ. Ф. 1828. Оп. 1. Ед. хр. 65. 1898–1919 гг.
21. Записные книжки А. А. Ахматовой, ноябрь 1956 – июль 1962  // РГАЛИ. Ф. 13. Оп. 1. Ед. хр. 96. 32 л. (Записная книжка с записями стихотворений, отрывков из «Поэмы без героя», оглавления сборника «Седьмая книга», плана книги «Пестрые заметки»).
*РГАДА. Ф. 1239 (Московский дворцовый архив). Оп. 3. Ч. 119. Ед. хр. 66529. 
7РГАДА. Ф. 286. Оп. 1. Д. 360. Л. 762 об. 
30. Переписная и дозорная книга Верхотурского уезда 1680 г. // РГАДА. Ф. 214. Оп.1. Д. 697. Л. 403 об.–404. 

3. Библиографический список
3.1 Общие положения

Все использованные в процессе научного поиска документы оформляются в библиографический список. 
В список включаются библиографические сведения об использованных при подготовке работы источниках. Рекомендуется включать в список также библиографические записи на цитируемые в тексте работы документы и источники фактических или статистических сведений.

Не включаются в библиографический список работы, находящиеся в печати, неопубликованные исследования, не взятые на депозитарное хранение. 

Библиографический список размещается после текста работы и предшествует приложениям. Сведения о наличии библиографического списка отражаются в «Содержании» (или «Оглавлении») научной работы, помещаемом, как правило, непосредственно после титульной страницы. 

Основные требования, предъявляемые к библиографическому списку:

· соответствие теме научной работы и полнота отражения всех аспектов ее рассмотрения;

· наличие опубликованных и неопубликованных отечественных и зарубежных документов;

· разнообразие видов изданий
: официальные, нормативные, справочные, учебные, научные, производственно-практические и др.;

· отсутствие морально устаревших документов.

Выбор заглавия библиографического списка. 

В заглавии библиографического списка используют слово «Список» (например, «Список … литературы», «Библиографический список …» и др.) Не допускается использовать в заглавии библиографического списка слово «Библиография».

Рекомендуется следующие варианты заглавия списка:

1. Библиографический список – список всех изученных автором документов, независимо от того, использовались они в научной работе или нет.

2. Список использованной литературы – список, в который включается только та литература, которая анализировалась или использовалась в тексте в виде заимствований.

3. Список использованных источников и литературы – список, в который, изученной литературы, включаются письменные памятники (подлинные оригиналы), на основе которых строится научное исследование. 

Библиографическое описание в библиографических списках. 
При составлении списков литературы в диссертациях, монографиях, методических пособиях, дипломных и курсовых работах применяется ГОСТ 7.1–2003 обязательно.
Оформление диссертаций на соискание ученой степени кандидата и доктора наук, вне зависимости от специальности, подчиняется общим правилам ВАК, с которыми любой аспирант, докторант, соискатель ученой степени может ознакомиться, обратившись к ученому секретарю диссертационного совета. В отношении списков в правилах дана ссылка на ГОСТ 7.1–2003 [16].
Оформление библиографического списка. 
ГОСТ 7.5–98 Журналы, сборники, информационные издания. Издательское оформление публикуемых материалов регламентирует оформление внутрижурнальных (внутрикнижных) библиографических указателей (списков, обзоров). Настоящий стандарт распространяется на материалы, публикуемые в текстовых научных и производственно-практических журналах, сборниках и информационных изданиях, и устанавливает требования к элементам издательского оформления, форме, последовательности и месту их расположения.

Упорядоченный библиографический список должен быть пронумерован арабскими цифрами с точкой.
Библиографические списки к статьям, докладам и сообщениям, кратким научным сообщениям и рецензиям помещают непосредственно после текста публикуемого материала.

Библиографические списки в рецензиях допускается не приводить.
3.2 Принцип группировки библиографических записей 

в библиографическом списке 

В зависимости от включённых в библиографический список документов и их количества применяют ту или иную систему группировки библиографических записей:

· алфавитную;

· систематическую;

· хронологическую.
Алфавитный способ группировки библиографических записей является наиболее распространенным, особенно в научных работах гуманитарного профиля. Такой способ применяется для составления небольших или средних по объему списков, а также в тематических или иных рубриках крупных списков. Библиографические записи в списке располагаются в едином алфавите фамилий первых авторов и первых слов заглавий документов (если автор не указан). В начале записи указывается фамилия автора, затем инициалы. 

Записи рекомендуется располагать:

· при совпадении первых слов – по алфавиту вторых и т. д.;
· при нескольких работах одного автора – по алфавиту заглавий. При перечислении нескольких работ одного автора его фамилию и инициалы указывают каждый раз. Работы одного автора и его работы с соавторами располагаются в списке в алфавите первых слов заглавий, при этом фамилии соавторов не учитываются;
· при авторах-однофамильцах – по алфавиту инициалов авторов, а также по идентифицирующим признакам (младший, старший, отец, сын – от старших к младшим).
Однако не следует в одном библиографическом списке смешивать разные алфавиты. 
При алфавитном способе группировки документов в библиографическом списке, в случае, если в него входят библиографические записи на разных языках, записи располагаются последовательно таким образом:

· на языках с кириллическим алфавитом, т. е. на русском, белорусском, украинском, болгарском и других языках;

· на языках с латинским алфавитом, т. е. на английском, немецком, французском и других языках;

· на языках с оригинальной графикой. 

Библиографические записи на иностранных языках обычно размещают по алфавиту языков (внутри – по алфавиту авторов и заглавий) после перечня всех источников на языке научной работы. 
При хронологическом порядке группировки библиографические записи располагаются в хронологии выхода документов в свет или по датам написания отраженных документов, а в пределах года – по алфавиту фамилий авторов и заглавий документов.
 Как правило, такой способ применяется в исследованиях исторического плана, посвящённых развитию науки, деятельности определённого лица. 
При систематической (тематической) группировке библиографические записи располагаются в определенной последовательности: по отраслям знаний, отдельным вопросам, темам в логическом соподчинении отдельных рубрик. Записи могут группироваться в соответствии с главами (разделами) работы.
Данный способ применяется для обширных списков по комплексным темам. Вначале указываются сведения о документах общего характера, охватывающих широкий круг вопросов, а затем следуют библиографические записи по отдельным проблемам.

Внутри каждого раздела библиографического списка записи приводятся в алфавитном или хронологическом порядке. 
Таблица 3
Основные виды библиографических ссылок

	Типологический признак
	Вид библиографической ссылки
	Состав элементов 

библиографической записи

	По составу элементов библиографической записи
	Полная


	Предназначается для общей характеристики, идентификации и поиска документа – объекта ссылки.
	Полную библиографическую ссылку составляют по ГОСТ 7.1, ГОСТ 7.82, ГОСТ 7.80

	
	Краткая
	Предназначается только для поиска документа – объекта ссылки.
	Краткую библиографическую ссылку составляют на основе принципа лаконизма в соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.5

	По месту расположения в документе
	Внутритекстовая
	Помещается в тексте документа.
	· заголовок;
· основное заглавие документа;
· общее обозначение материала;
· сведения об ответственности;
· сведения об издании;
· выходные данные;
· сведения об объеме документа (если ссылка на весь документ);
· сведения о местоположении объекта ссылки в документе (если ссылка на часть документа);
· обозначение и порядковый номер тома или выпуска (для ссылок на публикации в многочастных или сериальных документах);
· сведения о документе, в котором опубликован объект ссылки;
· примечания.

	
	Подстрочная


	Выносится из текста вниз полосы документа (в сноску).
	· заголовок;
· основное заглавие документа;
· общее обозначение материала;
· сведения, относящиеся к заглавию;
· сведения об ответственности;
· сведения об издании;
· выходные данные;
· сведения об объеме документа (если ссылка на весь документ);
· сведения о местоположении объекта ссылки в документе (если ссылка на часть документа);
· сведения о серии;
· обозначение и порядковый номер тома или выпуска (для ссылок на публикации в многочастных или сериальных документах);
· сведения о документе, в котором опубликован объект ссылки;
· примечания;
· Международный стандартный номер.

	
	Затекстовая
	Выносится за текст документа или его части (в выноску).
	· заголовок;
· основное заглавие документа;
· общее обозначение материала;
· сведения, относящиеся к заглавию;
· сведения об ответственности;
· сведения об издании;
· выходные данные;
· физическую характеристику документа;
· сведения о местоположении объекта ссылки в документе (если ссылка на часть документа);
· сведения о серии;
· обозначение и порядковый номер тома или выпуска (для ссылок на публикации в многочастных или сериальных документах);
· сведения о документе, в котором опубликован объект ссылки;
· примечания;
· Международный стандартный номер.

	При повторе ссылок на один и тот же документ
	Первичная


	Библиографические сведения приводятся впервые в данном документе.

Первичная библиографическая ссылка может быть внутритекстовой, подстрочной, затекстовой
	Состав элементов библиографической записи определяется в соответствии с видом библиографической ссылки.

	
	Повторная

	Ранее указанные библиографические сведения повторяют в сокращённой форме. Повторная библиографическая ссылка может быть внутритекстовой, подстрочной, затекстовой.
	Повторную ссылку на один и тот же документ (группу документов) или его часть приводят в сокращенной форме при условии, что все необходимые для идентификации и поиска этого документа библиографические сведения указаны в первичной ссылке на него. Выбранный прием сокращения библиографических сведений используется единообразно для данного документа.
В повторной ссылке указывают элементы, позволяющие идентифицировать документ, а также элементы, отличающиеся  от сведений в первичной ссылке.

	По количеству объектов составления библиографической ссылки
	Комплексная
	Объединяет несколько объектов ссылки. Комплексная библиографическая ссылка может быть внутритекстовой, подстрочной, затекстовой. Также она может включать как первичные, так и повторные ссылки.
	Каждую из ссылок в составе комплексной ссылки оформляют по общим правилам. Если в комплекс включено несколько приведенных подряд ссылок, содержащих записи с идентичными заголовками (работы одних и тех же авторов), то заголовки во второй и последующих ссылках могут быть заменены их словесными эквивалентами «Его же», «Ее же», «Их же», или – для документов на языках, применяющих латинскую графику, – «Idem», «Eadem» , «Iidem».


Библиографический список
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6. ГОСТ 7.12–93. Библиографическая запись. Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и правила [Текст]. – Взамен ГОСТ 7.12–77 ; введ. 1995–07–01. – М. : Госстандарт России, [Б. г.]. – 37 с. – (Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу).

7. ГОСТ 7.76–96. Комплектование фонда документов. Библиографирование. Каталогизация. Термины и определения [Текст]. – Введ. 1998–01–01. – Минск, [Б. г.] – 56 с. – (Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу).

8. ГОСТ 7.80–2000. Библиографическая запись. Заголовок. Общие требования и правила составления [Текст]. – Введ. 2001–07–01. – Минск, [Б. г.]. – 11 с. – (Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу).

9. ГОСТ 7.82–2001. Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов. Общие требования и правила составления [Текст]. – Введ. 2002–07–01. – Минск, [Б. г.]. – 31 с. – (Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу).

10. ГОСТ Р 7.0.5–2008. Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления [Текст]. – Введ. 2009–01–01. – М. : Стандартинформ, 2008. – 41 с. – (Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу).

11. ГОСТ Р 51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения [Текст]. – Введ. 1998–02–27. – М. : Госстандарт России, [Б. г.]. – 12 с. 
12. Гендина, Н. И. Нормативно-методическое обеспечение учебного процесса в вузе [Текст] : стандарты высшего учебного заведения / Н. И. Гендина, Н. И. Колкова. – Кемерово, 2002. – 170 с.
13. Зупарова, Л. Б. Библиотечная обработка документа [Текст] : учеб.-метод. пособие / Л. Б. Зупарова, Т. А. Зайцева, Л. И. Сазонова ; под науч. ред. Ю. Н. Столярова. – М. : Либерея, 2003. – 208 с.

14. Калинина, Г. П. Новый ГОСТ на составление библиографических ссылок [Текст] / Г. П. Калинина // Библиография. – 2008. – № 6. – С. 3–11.
15. Коряковцева, Н. А. Техники информационно-библиотечной работы [Текст] : учеб.-практ. пособие / Н. А. Коряковцева. – М. : Либерея, 2004. – 135 с.

16. Ответы на письма в редакцию [Электронный ресурс] / Э. Р. Сукиасян // Электронная библиотека ГПНТБ России. – Режим доступа: http://ellib.gpntb.ru/subscribe/index.php?journal=ntb&year=2005&num=6&art=16, свободный. – Дата обращения: 03.06.2009.
17. Розенталь, Д. Э. Практическое пособие по русскому языку для поступающих в вузы [Текст] / Д. Э. Розенталь. – М. : Просвещение, 1990. – 224 с.
18. Савина, И. А.   Библиографическое описание документа [Текст] : учеб.-метод. рекомендации / И. А. Савина; под ред. Н. Б. Зиновьевой. – СПб. : Профессия, 2006. – 272 с. – (Библиотека).
19. Сборник основных российских стандартов по библиотечно-информационной деятельности [Текст] / сост. Т. В. Захарчук, О. М. Зусьман. – СПб. : Профессия, 2006. – 547 с.

20. Справочник библиографа [Текст] / науч. ред. А. Н. Ванеев, В. А. Минкина. – 2-е изд., перераб. И доп. – СПб. : Профессия, 2003. – 560 с. – (Библиотека).
21. Фокеев, В. А. Библиографическая наука и практика [Текст] : терминолог. словарь / В. А. Фокеев. – СПб. : Профессия, 2008. – 272 с.
22. Формирование информационной культуры личности в библиотеках и образовательных учреждениях [Текст] / Н. И. Гендина, Н. И. Колкова, И. Л. Скипор, Г. А. Стародубова. – 2-е изд., перераб. – М. : Школьная библиотека, 2003. – 296 с. 
Терминологический словарь

Аналитическое библиографическое описание – библиографическое описание составной части документа (отдельного произведения, главы, параграфа, статьи и т. д.), состоит из двух частей, включающих сведения о составной части и сведения о документе, в котором она опубликована.
Аннотированная библиографическая запись – библиографическая запись, содержащая аннотацию.
Аннотация – краткая характеристика документа, поясняющая его содержание, назначение, форму, другие особенности.
Библиографическая запись – элемент библиографической информации, фиксирующий в документальной форме сведения о документе, позволяющие его идентифицировать, раскрыть его состав и содержание в целях библиографического поиска.
Библиографическая ссылка – совокупность библиографических сведений о цитируемом, рассматриваемом или упоминаемом документе, необходимых для его идентификации и поиска.
Библиографическая обработка – совокупность процессов формирования библиографической записи документа для представления его в библиотечных каталогах, библиографических указателях, списках и картотеках.
Библиографические сведения – конкретные сведения о документе, используемые при составлении библиографического описания и заголовков библиографической записи.

Библиографическое описание – совокупность библиографических сведений о документе, приведенных по установленным (определенным) правилам, устанавливающим порядок следования областей и элементов, и предназначенных для его идентификации и общей характеристики документа.
Библиографическое описание «под заглавием» означает выбор в качестве первого элемента основного заглавия документа. Оно дается на книги, имеющие более трех авторов, сборники произведений разных авторов с общим заглавием, книги, в которых автор не указан, официальные материалы: сборники законов, отчеты по НИР, нормативные документы, программно-методические материалы, справочники.
Библиографическое описание «под именем индивидуального автора» означает выбор в качестве первого элемента имени индивидуального автора, которое дается на книги, статьи, доклады, диссертации и др., при условии, что документ имеет не более трех авторов.
Библиографическое описание «под наименованием коллективного автора» означает, что в качестве первого элемента выбирается наименование учреждения (организации), опубликовавшего документ, при этом обычно подобное описание дается на постановления правительства, материалы конференций, съездов, совещаний.

Библиографический список – библиографическое пособие с простой структурой.
Библиографический язык – семиотическое средство кодирования и декодирования фиксированного на материальном носителе знания с целью обеспечения возможности его идентификации, нахождения, хранения и использования.
Документ – материальный объект, содержащий закрепленную информацию и предназначенный для ее передачи и использования. Документ определяется как зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать.
Заголовок библиографической записи – элемент библиографической записи, расположенный перед библиографическим описанием и предназначенный для упорядочения и поиска библиографических записей; может содержать имя лица (заголовок индивидуального автора), наименование организации (заголовок коллективного автора), название страны и обозначение вида документа (заголовок формы), унифицированное заглавие (заголовок, содержащий унифицированное заглавие) или другие сведения.
Индивидуальный автор – лицо, создавшее произведение самостоятельно или в соавторстве с другими лицами.
Источник библиографических сведений – документ, в первую очередь, те его элементы, которые содержат выходные сведения. Источник информации может быть единичным или множественным.
Краткое библиографическое описание – библиографическое описание, включающее только обязательные элементы.
Международный стандартный номер книги (ISBN) – буквенно-цифровой код регистрационного характера, предназначенный для кодирования книжных изданий с целью их идентификации; включает аббревиатуру ISBN и, как правило, десять цифр; присваивается международным и национальным агентствами ISBN в соответствии с единой методикой.
Международный стандартный номер сериального издания (ISSN) – буквенно-цифровой код регистрационного характера, предназначенный для кодирования сериальных изданий с целью их идентификации; включает аббревиатуру ISSN и, как правило, восемь цифр; присваивается ключевому заглавию сериального издания международным и национальным агентствами ISSN по единой методике и проставляется на каждом очередном томе (выпуске, номере).
Многочастный объект – документ, представляющий совокупность отдельных физических единиц на одинаковых или разных физических носителях – многотомный документ, комплектный документ, сериальный или другой продолжающийся ресурс.

Монографическое библиографическое описание – библиографическое описание однотомного издания в целом, а также отдельного тома многотомного или сериального издания; состоит из одной части.
Многоуровневое описание содержит два и более уровней. Его составляют на многочастный документ (многотомный или комплектный документ в целом, сериальный или другой продолжающийся ресурс в целом) либо на отдельную физическую единицу, а также группу физических единиц многочастного документа – один или несколько томов (выпусков, номеров, частей) многотомного, комплектного документа, сериального или другого продолжающегося ресурса.
Область библиографического описания – структурная единица библиографического описания, содержащая один или несколько функционально и (или) содержательно однородных элементов библиографического описания. Области описания состоят из элементов, которые делятся на обязательные и факультативные. В описании могут быть только обязательные элементы либо обязательные и факультативные.
Область заглавия и сведений об ответственности – область библиографического описания, содержащая основные сведения, необходимые для идентификации документа; содержит основное заглавие объекта описания, а также иные заглавия (альтернативное, параллельное, другое), прочие относящиеся к заглавию сведения и сведения о лицах и (или) организациях, ответственных за создание документа, являющегося объектом описания, принимавших участие в создании документа и его публикации.
Область издания – область библиографического описания, содержащая сведения о повторности издания, об отличительных данных издания или его идентичности другим изданиям того же документа; содержит информацию об изменениях и особенностях данного издания по отношению к предыдущему изданию того же произведения.
Область специфических сведений – область библиографического описания, содержащая сведения, присущие только определенному виду документов (диссертация, отчет, неопубликованный перевод, депонированная научная работа, препринт, нормативно-техническая документация и др.), применяется при описании объектов, являющихся особым типом публикации или размещенных на специфических носителях.
Область выходных данных — область библиографического описания, содержащая сведения о месте и времени публикации, распространения и изготовления объекта описания, а также сведения об его издателе, распространителе, изготовителе.
Область количественной характеристики – область библиографического описания, содержащая обозначение физической формы, в которой представлен объект описания, в сочетании с указанием объема и, при необходимости, размера документа, его иллюстраций и сопроводительного материала, являющегося частью объекта описания сведения об объеме (пагинации).
Область нумерации – область библиографического описания, содержащая сведения о первом и последнем вышедших номерах и (или) датах основания и прекращения издания, а также сведения о перерывах в издании.
Область серии – область библиографического описания, содержащая сведения о многочастном документе, отдельным выпуском которого является объект описания.
Область примечания – область библиографического описания, содержащая дополнительную информацию об объекте описания, относящуюся к отдельным областям описания или к документу в целом, которая не была приведена в других элементах описания.
Область стандартного номера (или его альтернативы) и условий доступности – область библиографического описания, содержащая международные стандартные номера, присвоенные объекту описания.

Объект описания — документ в целом, его составная часть или группа документов, на которые составляется библиографическое описание.

Обязательный элемент описания – элемент, содержащий сведения, обеспечивающие идентификацию документа. 

Одноуровневое описание содержит один уровень, его составляют на одночастный документ, на завершенный многочастный документ в целом, на отдельную физическую единицу, а также группу физических единиц многочастного документа.
Одночастный объект – разовый документ или отдельная физическая единица многочастного документа на одном физическом носителе: однотомный документ или отдельный том (выпуск) многотомного документа, отдельный компонент комплектного документа, сериального или другого продолжающегося ресурса.
Основное заглавие – заглавие документа, отражающее его основное тематическое содержание и помещенное на титульном листе или заменяющем его элементе.
Основное заглавие серии – приводимое в области серии заглавие сериального или многотомного издания, в состав которого входит издание, на которое составляется описание.
Основной источник библиографических сведений – источник, который должен быть использован в первую очередь при составлении описания. Для каждой области предписан определенный основной источник.
Отсылка – 1) ссылка, содержащая указание, в каком месте текста издания можно найти необходимые сведения; 2) ссылка «см.», связывающая родственные понятия внутри вспомогательного указателя или отсылающая от отвергнутой рубрики к принятой. См. также: Ссылка.
Полное библиографическое описание – библиографическое описание, включающее обязательные и все факультативные элементы, сведения для которых имеются в издании или могут быть установлены по источникам вне издания.
Правила составления библиографического описания – правила, регламентирующие набор элементов библиографического описания, последовательность их расположения, наполнение и способ представления каждого элемента, применение условных разделительных знаков.
Предписанная пунктуация (условные разделительные знаки) – См. Пунктуация в библиографическом описании.
Пунктуация в библиографическом описании выполняет две функции – обычных грамматических знаков препинания и знаков предписанной пунктуации, т. е. знаков, имеющих опознавательный характер для областей и элементов библиографического описания.
Расширенное библиографическое описание – библиографическое описание, включающее обязательные элементы и один или несколько факультативных элементов.
Реферат – сокращенное объективное изложение содержания документа с основными фактическими данными и выводами.
Сведения об ответственности – сведения о лицах и (или) организациях, принимавших участие в создании документа и несущих ответственность за его содержание и публикацию.
Сведения, относящиеся к заглавию – сведения, раскрывающие и поясняющие основное заглавие, а также указывающие на характер и назначение документа.
Сопроводительный материал – приложение практического характера, которое должно использоваться и храниться вместе с основным документом (атлас, альбом, грампластинка, фильм, и т. п.).
Составление библиографического описания – процесс выявления и приведения по установленным правилам библиографических сведений о документе. В процесс составления библиографического описания входят: анализ документов; выявление библиографических сведений; определение необходимого набора элементов описания; выбор первого элемента библиографической записи; фиксация выявленных сведений в установленной последовательности с соответствующими условными разделительными знаками.
Составная часть документа — текст, который в целях идентификации или поиска нуждается в обязательной ссылке на документ, в состав которого он входит.
Ссылка — 1) краткая запись, отсылающая от одного заголовка или заглавия к другому, под которым в каталоге или ином библиографическом пособии сделана запись; 2) элемент научного аппарата издания, содержащий указания на источник, в котором разъясняются или уточняются сведения, приводимые в основном тексте издания; 3) запись, связывающая между собой части документа, библиографические записи, классификационные деления, предметные рубрики. Различают ссылки «см.», которые организуют поиск в нужном направлении, и «см. также», которые обеспечивают полноту поиска. См. также: Библиографическая ссылка, Отсылка.
Термин индексирования – одна или несколько связанных лексических единиц, представленных в поисковом образе документа и оформленных по правилам определенного информационно-поискового языка.
Унифицированное заглавие – наиболее распространенная форма заглавия анонимного классического произведения, издававшегося под разными заглавиями; применяют в качестве заголовка.
Условное заглавие — заглавие, сформулированное составителем библиографического описания в случае отсутствия заглавия на документе или его составной части.
Факультативный элемент описания – элемент, содержащий дополнительные библиографические сведения о документе – информацию о содержании, читательском назначении, справочном или иллюстративном материале и т. п. Факультативные элементы содержат библиографические сведения, дающие дополнительную информацию о документе. 
Электронный ресурс локального доступа – ресурс, распространяемый на машиночитаемых носителях и доступный только на определенном индивидуальном месте и/или в локальной сети.

Электронный ресурс удаленного доступа – ресурс, распространяемый через глобальные телекоммуникационные сети, в частности, Интернет; размещенный на каком-либо сайте и имеющий сетевой адрес, потенциально доступный неограниченному кругу пользователей сети.
Элемент библиографического описания – минимальная структурная единица библиографического описания, содержащая одно или несколько определенных библиографических сведений. Элементы разделяются на обязательные и факультативные. См. также: Обязательный элемент описания, Факультативный элемент описания.
Язык библиографического описания – язык, на котором по принятым правилам, составляется описание документа. См. также: Библиографический язык.
Сведения о составителях
Вольхина Татьяна Ивановна, заведующий библиотекой ГОУ ДПО «ИРРО»
Кудревич Ирина Вадимовна, заведующий информационно-методическим отделом библиотеки ГОУ ДПО «ИРРО»
� Формирование информационной культуры личности в библиотеках и образовательных учреждениях / Н. И. Гендина [ и др.]. 2-е изд. М., 2003. С. 221–223.


� Факультативные элементы выделены курсивом


� Подробнее о составлении библиографической записи на электронные документы в разделе 1.5.


� Перечень элементов библиографической записи для каждого вида ссылок приводится в таблице 3.


�Для обозначения электронного адреса используют аббревиатуру «URL» (Uniform Resource Locator – унифицированный указатель ресурса). Подробнее об особенностях составления библиографических ссылок на электронные ресурсы в разделе 2.8.


�Совокупность затекстовых библиографических ссылок не является библиографическим списком или указателем. Затекстовые библиографические ссылки всегда связаны с текстом, библиографический список (указатель) имеет самостоятельное значение в качестве библиографического пособия.


�В диссертационных работах в библиографический список не включаются те источники, на которые нет ссылок в основном тексте и которые фактически не были использованы диссертантом. Не включаются также энциклопедии, справочники, научно-популярные издания.
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