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1. Область применения

Настоящие руководящие методические материалы (РММ) определяют общие требования к составлению  библиографического описания книг, статей, нормативно-технической литературы, электронных ресурсов.

Предназначены для студентов, преподавателей, сотрудников при выполнении научно - исследовательских и прочих работ, при выполнении курсовых и дипломных проектов (работ) и распространяется на все дисциплины, специальности, кафедры, факультеты и отделы университета. 

Руководящие методические материалы определяют требования к точности, полноте и достоверности библиографического описания источников информации.

2.  Нормативные ссылки

В настоящих руководящих методических материалах использованы ссылки на  следующие стандарты: 

ГОСТ 7.1-2003. Библиографическая запись. Библиографическое описание.  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. Сокращения слов на русском языке. Общие требования и правила.

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

3. Общие положения

3.1. Библиографическое описание – это  совокупность сведений о документе, которые идентифицируют документ и позволяют отыскать его среди множества других, а также характеризуют его содержание, назначение, объем и справочный аппарат.

3.2. Библиографическое описание выполняет несколько функций:

· познавательную, т.е. обеспечивающую идентификацию и поиск документов, содержащихся в них информации и превращение ее в знания;
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- cправочно - поисковую, обеспечивающую нахождение     библиографической информации  в информационном массиве;

- идентифицирующую, т. е. обеспечивающую тождественность между библиографи-ческим описанием и документом.

3.3 Обязательными  элементами являются:

· область заглавия ( название книги, статьи или другого документа, приведенное в том виде, в котором оно указано автором). Далее следуют сведения, относящиеся к заглавию  (сведения, раскрывающие и поясняющие заглавие).                                                                                Отделяется от заглавия двоеточием;

· область сведений об ответственности (инициалы и фамилия автора или авторов, наименование учреждения или организации, издавшего документ. От предыдущей области отделяется косой чертой);

· область выходных данных (содержит сведения о том, где, когда и кем опубликован источник. Место издания и издательство разделяются двоеточием, перед годом издания ставится запятая);

· область физической характеристики (содержит указание объема источника в страницах и, при необходимости, размера документа, его иллюстраций и сопроводительного материала).

Каждой области описания, кроме первой, предшествует знак .– (точка и тире), который ставится перед первым элементом области. 

Кроме этого, применяют следующие разделительные знаки:

/ (косая черта) – перед сведениями об ответственности (авторы или издающая организация);

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

, (запятая) – перед перечислением авторов, перед годом издания;

; (точка с запятой) – при перечислении в сведениях об ответственности авторов и издающей организации;

// (двойная косая черта) – перед сведениями о документе, в котором помещается составная часть;

… (многоточие) – при пропуске части фразы.
3.4. В библиографическом списке  использованные источники следует располагать либо в порядке появления ссылок в тексте пояснительной записки, либо по алфавиту, 

но при этом в начале списка указываются нормативно – правовые акты: 

· постановления правительственных структур (п.4.1);

·  стандарты в соответствии с областями их действия (п.4.2).

3.5. В заглавии списка использованных источников используют слово «Список…» Рекомендуется писать Библиографический список.

3.6. Библиографический список - обязательная составная часть  реферата, курсовой, дипломной, научной работы.

4. Примеры заполнения областей описания источников информации

4.1. Библиографическое описание нормативных и официальных документов
В Российской Федерации официальными источниками опубликования документов считаются «Российская газета», «Собрание Законодательства Российской Федерации». Документы печатаются и в «Бюллетене нормативных актов федеральных органов исполнительной власти». Местные  нормативные акты публикуются в изданиях местных органов власти.

Описание официальных источников информации составляется по схеме 1.
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4.1.1. Схема 1 – Запись  под заглавием

	Название документа: вид документа, принимающий орган, дата принятия и номер //Источник опубликования. – Год издания. – Номер издания. – Страницы издания


Примеры
 Федеральный закон
О государственной судебно-экспертной деятельности в Российской Федерации: федеральный закон от 31 мая 2001 г.  № 73-Ф3 //  Ведомости  Федерального  Собрания  Российской  Федерации. - 2001. - № 17. - С. 11-28.

Указ Президента

О некоторых вопросах Федеральной налоговой полиции: указ Президента РФ от 25.02.2000 № 433 // Собрание законодательства РФ. - 2000. - № 9. - С.1024.

Постановление Государственной думы

О  борьбе  с  международным  терроризмом: постановление Государственной Думы от 20 сент. 2001 г.     № 1865 //     Собрание    законодательства    Российской    Федерации.   -  2001.  -   № 40. - С. 8541-8543.

 Постановление Правительства Российской Федерации

Об утверждении Правил разработки, апробации, доработки и реализации типовых программно-технических решений в сфере региональной информации: постановление Правительства Российской Федерации 29 дек. 2007 г. № 947// Собр. законодательства Рос. Федерации. - 2008. - № 2. – С. 81.

Постановление министерства

Охрана  труда  на  автомобильном   транспорте: постановление М-ва труда   и соц. развития РФ от 12 мая 2003 г.   № 28. - М.: Ось-89, 2004. - 127 с.

Приказы

Методические   рекомендации   по   разработке   финансовой   политики   предприятия:  приказ от 1 октября 2005 г. № 118 /  Мин-во экономики РФ  //Экономика и жизнь. – 2005 . - № 48. - С. 5-6.

 О формировании службы стандартизации ВоГТУ: приказ от 04.02.05, № 01-59. - Вологда: ВоГТУ, 2005.-2 с.   

Положения

 Положение о порядке осуществления безналичных расчетов физическими лицами в Российской Федерации: утв. ЦБ РФ 01.04.2003 № 222-П (ред. от 22.01.2008); введ. 02.03.2008. – М.: Вестник Банка России, №9, 20.02.2008. – С. 4-5.

Положение по проведению экспертизы  промышленной безопасности на объектах  газоснабжения:  РД 12-331-99: утв.  постановлением Госгортехнадзора  России 14.12.99 № 92; введ. 20.12.99.  – СПб.: ЦОТПБСП, 2000. - 33 с. 

Правила

Правила безопасности при обслуживании гидротехнических соору​жений и гидромеханического оборудования энергоснабжающих органи​заций: РД 153-34.0-03.205-2001: утв. М-вом энергетики Рос. Федерации 13.04.01 : ввод. в действие с 01.11.01. - М. : ЭНАС, 2001. -158, [1] с. 
Правила устройства и безопасной эксплуатации подъемников (вы​шек): ПБ 10-256-98: утв. Гостехнадзором России 24.11.98: обя-зат. для всех м-в, ведомств, предприятий и орг., независимо от их орг.- правовой формы и формы собственности, а также для индивидуал. предпринимателей. - СПб.: ДЕАН, 2001. - 110 с. 
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4.1.2. Схема 2 – Запись  под заголовком

	Заголовок. Название документа: вид документа, принимающий орган, дата принятия и номер //Источник опубликования,  Год издания. – Номер издания. – Страницы издания


Примеры 
Российская Федерация. Конституция (1993). Конституция Рос​сийской Федерации [Текст] : офиц. текст. - М. : Маркетинг, 2001. - 39, [1] с.

Российская Федерация. Законы. О воинской обязанности и воен​ной службе [Текст] : федер. закон : [принят Гос. Думой 6 марта 1998 г. : одобр. Советом Федерации 12 марта 1998 г.]. - [4-е изд.]. - М.: Ось-89, [2001?]. - 46, [1] с.
Российская Федерация. Законы. Семейный кодекс Российской Фе​дерации [Текст] : [федер. закон : принят Гос. Думой 8 дек. 1995 г. : по состоянию на 3 янв. 2001 г.]. - СПб. : Victory : Стаун-кантри, 2001. - 94, [1] с. 

4.2. Библиографическое описание  стандартов

В списке использованных источников стандарты размещаются после библиографического описания нормативных и официальных документов органов  государственной власти в следующем порядке: межнациональные стандарты, национальные стандарты, отраслевые стандарты и стандарты организаций и предприятий.
4.2.1. Описание отдельно изданного стандарта  

Примеры записи под заголовком

Государственные  стандарты

ГОСТ 7.53-2001. Издания. Международная стандартная нумерация книг. - Взамен ГОСТ 7.53-86; введ. 2002-07-01. - Минск: Межгос. совет по стандартизации, метрологии и сертификации; М.: Изд-во стандартов, 2002. - 3 с. 

ГОСТ 2.317- 69. Аксонометрические проекции. -  Взамен ГОСТ 2.305-68 в части приложения; введ. 01.01.71.- М.: Изд-во стандартов, 1996.-7 с.

 Стандарты  России

ГОСТ Р 52109-2003.  Вода  питьевая,   расфасованная в  емкости.  Общие технические условия /    Госстандарт  России. - Введ. 2004-07- 01. - М.: Изд-во стандартов, 2003. -   15 с. 
ГОСТ Р 51592-2000.   Вода. Общие требования к отбору проб / Госстрой России. - Переизд. март. 2001. - М.: ФГУП ЦПП, Б. г. -  33 с.

 ГОСТ Р 517721-2001.   Аппаратура   радиоэлектронная   бытовая. Входные и выходные параметры и типы соединений. Технические тре​бования. - Введ. 2002-01-01. - М.: Изд-во стандартов, 2001. -IV, 27 с. 

Стандарты  отрасли

Стандарт отрасли. Виды и процессы   геодезической  и  картографической   деятельности. Термины и определения: ОСТ 68-14-99. - Введ. 26.01.2000. - М.: ЦНИИГАиК, 2000. - 43 с.
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Стандарт отрасли.   Измерения      геодезические.   Термины  и   определения:    ОСТ 68-15-01. - Взамен РД БГЕИ 14-92;  введ.  24.04.01. - М.: ЦНИИГАиК, 2001. - 35 с.

Стандарты  предприятий

СТО ВоГТУ 2.7-2006. Проекты дипломные и курсовые. Общие требования и правила оформления расчетно-пояснительной записки. – Взамен СТП ВоПИ 2.7-87; введ. 01.03.2006. – Вологда: ВоГТУ, 2006. - 30 с.

СТО ВоГТУ 2.8-2006. Работы дипломные и курсовые. Общие требования и правила оформления дипломных и курсовых работ (для экономических специальностей). – Взамен СТП ВоПИ 2.7-87; введ. 01.09.2006. – Вологда: ВоГТУ, 2006. – 32 с.

СТО ВоГТУ 2.12-2007. Иллюстрации. Общие требования к оформлению и размещению в текстовой документации. – Взамен СТП ВПИ 2.12-89; введ.01.10.2007. - Вологда: ВоГТУ, 2007. – 15 с.

Примеры записи под заглавием

Аппаратура радиоэлектронная бытовая. Входные и выходные пара​метры и типы соединений. Технические требования: ГОСТ Р 517721-2001. - Введ. 2002-01-01. - М.: Изд-во стандартов, 2001. - IV, 27 с.

4.2.2.  Описание  стандарта   в сборнике

На стандарт, опубликованный в сборнике, составляется аналитическое описание с ссылкой на источник, в котором стандарт опубликован.

Пример записи под заголовком

ГОСТ 7.0-99  (ИСО 5127-1-83). Информационно- библиотечная  деятельность, библиография. Термины и определения //Стандарты по библиотечному делу: сборник /сост.: Т.Захарчук, Л. Петрова, Т. Завадская.-СПб.,2000.-С.14-50.

Примеры записи под заглавием

Система стандартов безопасности труда: [сборник]. - М. : Изд-во стандартов, 2002. - 102, [1] с. : ил.; 29 см. - (Межгосударственные стан​дарты). - Содерж.: 16 док. - 1231 экз.

Правила учета электрической энергии: (сб. основных норма​тив.-техн. док., действующих в обл. учета электроэнергии). - М.: Гос-энергонадзор России : Энергосервис, 2002. - 366 с.

4. 3. Библиографическое описание книги

4.3.1. Описание под именем автора 

Описание под именем индивидуального автора составляется на книги, статьи и другие документы при условии, что книга или статья написана не более чем тремя авторами.

Схема 3

	Автор. Заглавие книги: другое заглавие / Сведения об ответственности * (инициалы и фамилия автора).- Место издания: Издательство, год издания.- Количество страниц в книге.


* Примечание - В сведениях об ответственности не приводят сведения об ученой степени, ученом,

                            почетном или воинском звании, специальности  и   должности лиц.
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Примеры

1 автор

Дробашева, Т. И. Общая химия: учеб. для вузов / Т. И. Дробашева. - Ростов н/Д:  Феникс, 2004. – 446 с. 

Борисова, Н. В. Мифопоэтика всеединства в философской прозе М. Пришвина: учеб.-метод. пособие/ Н.В. Борисова. - Елец: Изд-во Елецкого гос. ун-та, 2004.- 227 с.

2 автора

Нуркова, В. В. Психология: учеб. для вузов / В. В. Нуркова, Н. Б. Березанская. – М.: Высш. образование. – 2005. – 464 с. 

Кузовлев, В. П. Философия активности учебной деятельности учащихся: монография / В. П. Кузовлев, А. В. Музальков. - Елец: Изд-во Елецкого гос. ун-та, 2004. – 219 с.

3 автора

Душков, Б. А. Психология труда, профессиональной, информационной и организационной деятельности: учеб.  пособие  для  вузов / Б. А. Душков, А. В. Королев, Б. А. Смирнов. – М: Академический проект, 2005. – 848 с.

Описание книги трех авторов  «под редакцией» 

Любушкина, С. Г. Общее землеведение: учеб. пособие для вузов по специальности "География" / С. Г. Любушкина, К. В. Пашкан, А. В. Чернов; под ред. А. В. Чернова. - М.: Просвещение, 2004. - 288 с.

Дополнение 1  к схеме 3

	Если книга выпущена двумя издательствами, в библиографическом описании приводятся оба. Между ними ставится двоеточие.


Пример

Хромов, С. П. Метеорология и климатология: учебник для вузов по направлению "География и картография" / С. П. Хромов, М. А. Петросянц. - 6-е изд., перераб. и доп. - М.: Изд-во МГУ: КолосС, 2004. - 582 с.

Дополнение 2  к схеме 3

	Если в  книге не указаны место издания или издательство допустимы сокращения , «Б.м» - без места», «Б.и.» -  без издательства.


Примеры

Литература  о  Вологодской  области:  библиогр.  указ.  / Вологод.  обл.  б-ка 

им. И. В. Бабушкина. - Вологда: Б.и., 1963. – 46 с.

Стратегия  Российской  Федерации  в   области   транспорта,  май   1993  года:   докл. о положении дел в отрасли. - Б.м.:  Б.и., [1993].-   87 с.

Дополнение 3  к схеме 3

	Если в источнике информации нет даты публикации объекта описания, приводят предполагаемую дату издания с соответствующими пояснениями, если это необходимо. 


Примеры

[1942?]

[ок. 1900]
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4.3. 2. Описание книг под заглавием

 Описание  под заглавием составляется на книги,  у которых более трех авторов. Библиографическое описание начинается с основного заглавия книги, которое дополняется сведениями, относящимися к заглавию. Это могут быть  пояснение содержания книги,  уточнение читательского назначения  (учебник для вузов, справочник студента и т.п.), сведения о том, что издание является переводом и др. 

На заглавие описываются коллективные монографии, на методические материалы, на  сборники, включающие произведения различных авторов, на книги, автор которых не указан (только имя редактора).
Схема 4

	Заглавие   книги.   В   области    сведений  об ответственности    после   косой   черты   приводятся   фамилии   трех   авторов  с  указанием [и др.]. -  Место издания: Издательство, год издания.- Количество страниц в книге.


Пример

Муниципальные ГИС: обеспечение решения экологических проблем / В. С. Поливанов, М. М. Поляков, Т. А. Воробьева [и др.]; Волог. науч.-координац. центр ЦЭМИ РАН. - 2-е изд., доп. и перераб. - Вологда, 2001. - 161 с.

Дополнение 1 к схеме 4

	Описание книги «под редакцией» аналогично схеме 4


Пример

Экологическое состояние территории России: учеб. пособие для пед. вузов / под ред. С. А. Ушакова, Я. Г. Каца. - М.: Academia, 2002. - 128 с.

Дополнение 2 к схеме 4

	Под заглавием  составляются библиографические описания на книги, выходящие под одним заглавием в течение длительного времени  (сборники статей, труды институтов, известия, ученые записки вузов, материалы научных конференций).


Примеры

Молодые исследователи - регионам:  материалы  Всеросс.   науч.   конф. студентов и аспирантов: в 2 т. /отв.  ред. В. А. Шорин. - Вологда:   ВоГТУ,      2005.-  Т. 1. - 378 с.

Проблемы  экологии  на  пути  к    устойчивому  развитию  регионов: междунар.   науч.-техн. конф., 17-19  мая 2001 г. / отв. ред. Л. И.  Соколов. - Вологда: ВоГТУ, 2001. - 259 с. 

4.4. Библиографическое описание  нормативов, прейскурантов, инструкций
         Технико-экономические нормативы, ценники, тарифы и проч. описывают по тем же правилам, что и  книги, добавляются только данные о виде издания       (прейскурант, типовой проект и т.д.) и  сведения  об утверждении.

На нормативно-техническую литературу (стандарты, прейскуранты, промышленные каталоги, типовые проекты и чертежи) библиографическое описание  составляется так же, как на книгу.  Основные сведения дополняются элементами, присущими только этому виду изданий.
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Примеры

Строительные  нормы  и  правила  Российской Федерации. Тепловая защита  зданий: СНиП 23-02-2003: взамен СНиП  II-3-79*: приняты и введ.  01.10.  03 Госстроем России 26.06.03 № 113. -  [Б. м.]: [б. и.], 2003. - 27 л.: ил. 

Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы: СанПиН 2.1.4.1116-02: 2.1.4. Питьевая вода. Гигиенические требования к качеству воды, расфасованной в емкости. Контроль качества / Минздрав России. - М., 2002. - 32 с.

Прейскурант   N 02-12-42: Оптовые  цены  на полупроводниковые материалы,  изделия  из  них  и  тигли кварцевые  синтетические:   утв. м- вом цветной  металлургии СССР 28.12.88г. Введ. в действие.  01. 01. 90 г.  - М.: Прейскурантиздат, 1989. - 55 с.

ЕНиР:  Единые нормы и расценки на строительные,   монтажные и ремонтно-      строительные  работы: утв. Госстроем России 05.12.86 г. - Изд. офиц. - М.: ГУП ЦПП    Сб.   Е20:  Ремонтно-строительные работы,   вып.   2.: Автомобильные и искусственные  сооружения. - 2000. – 63 с.

Типовая  инструкция  для  лиц, ответственных  за безопасное производство работ кранами: РД 10-34-93: утв. Госгортехнадзором России 18.10.93 г. - М., 1993. - 13 с. 

Каталог  деталей легкового автомобиля "Жигули", моделей ВАЗ-2101, ВАЗ-  2102,  ВАЗ-2103/ Волжский автомобильный завод. - М.: Машиностроение, 1975.  - 208 с. 

Башни водонапорные для сельской местности: типовой проект 4.04-10: утв. и введен Госстроем СССР в 1980 г. / Разраб. Сантехпроект. - Алма-Ата: ЦИТП,1980. –103 с.

4.5. Библиографическое описание методических указаний

Пример

Методические  указания по осуществлению  надзора на объектах газового  хозяйства:    РД 12-253-98:   Утв.    Госгортехнадзором    России    25.12.98    № 251:

фВвед.   01.03.98. - СПб.: ЦОТПБСП,  2000. - 55 с. 

На методические  указания, имеющие авторов-составителей, библиографическое описание составляется также «под заглавием», а авторы-составители приводятся после заглавия и сведений, уточняющих заглавие.  Перед составителями  ставится знак / (косая черта).

Примеры 

Оптимизация  систем электроснабжения.   Метод.  указания к лаборатор. практикуму: ЭЭФ, ЗДО: спец.: 100400 / сост.: В. П. Ананьев, С. Л. Шишигин. - Вологда: ВоГТУ, 2004. - 20 с.

Методические  рекомендации авторам. Метод. указания/ сост.:И.Т. Куликова, Л.А. Перерукова, Н.В. Сажина. - Вологда: ВоГТУ, 2005. - 24 с.

4.6. Библиографическое описание  многотомных изданий  

Библиографическое описание  состоит из общей   части, характерной для всего издания в целом и спецификации, дающей характеристику каждого тома или отдельных томов.
Примеры

Электротехнический справочник: в 3 т. / под ред. И. Н. Орлова. - 7-е изд., испр. и доп. - М.: Энергоатомиздат. -   Т. 3,   кн.  1: Производство и распределение электрической энергии. - 1988. - 880 с.
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Варламов, А. А.    Земельный  кадастр:   учебник для  вузов  по  специальностям: "Землеустройство",   "Земельный  кадастр", "Городской  кадастр":  в 6 т./ А. А. Варламов. - М.: КолосС . -   Т.   1: Теоретические основы государственного  земельного кадастра. - 2003. - 383 с.

4.7. Библиографическое описание  неопубликованных материалов
           Неопубликованные материалы, это документы не прошедшие редакционно - издательскую обработку и существующие в ограниченном количестве экземпляров (например, диссертация, авторефераты диссертаций, отчеты о НИР, депонированные рукописи).   Особенность  их библиографического описания в том, что  указываются номер специальности, номер отчета или дата депонирования для рукописей.

 Примеры

Пересмотр технологических режимов  РИ 06-00. Подготовка круглых плоских  пил: отчет о НИР: 1238 / ЦНИИМОД; рук.  Ю. М.  Стахиев; отв. исполн. М. Л.  Короткова. - Архангельск, 1985. - 107  л. 

Разумовский, В. А. Управление маркетинговыми исследованиями в регионе/          В. А. Разумовский,  Д. А. Андреев;  ин-т  экономики города.  – М., 2002. – 210 с. – Деп. в ИНИОН  РАН 15.02.09,  № 139876

 Шичков, А. Н. Методология и методы формирования стоимости  технологических  систем: дис. д-ра экон. наук. /А. Н. Шичков.  – Вологда: ВоГТУ, 2004. - 228 л. 

4.8. Описание авторских свидетельств,  заявок, патентов

Библиографического описание патентных документов состоит из информации о типе документа (А.с.-авторское свидетельство или пат.-патент), регистрационного номера заявки,  заглавия, сведений об изобретателях или заявителях, номера авторского свидетельства или патента, даты публикации  и источника, в котором опубликован документ, количества страниц. Указывают также сведения о конвенционном приоритете: дату подачи заявки, номер и название страны конвенционного приоритета. Название страны приводят в круглых скобках.
Примеры 

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

А. с. 1007970 СССР, МКИ3 В 25 J 15/00. Устройство для захвата неориентированных деталей типа валов / В. С. Ваулин, В. Г. Кемайкин (СССР). – № 3360585/25–08 ; заявл. 23.11.81 ; опубл. 30.03.83, Бюл. № 12. – 2 с. 

Заявка 1095735 Российская Федерация, МПК7 В 64 G 1/00. Одноразовая ракета-носитель / Тернер Э. В. (США) ; заявитель Спейс Системз/Лорал, инк. ; пат. поверенный Егорова Г. Б. – № 2000108705/28 ; заявл. 07.04.00 ; опубл. 10.03.01, Бюл. № 7 (I ч.) ;

приоритет 09.04.99, № 09/289, 037 (США). – 5 с. 

4.9. Библиографическое описание картографических материалов

Примеры записи под заголовком

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. ; 98x71 см. 
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Европа. Государства Европы [Карты] : [физическая карта] / сост. и подгот. к печати ПКО «Картография» в 1985 г. ; ст. ред. Л. Н. Колосова ; ред. Н. А. Дубовой. - Испр. в 2000 г. - 1 : 5000 000, 50 км в 1 см ; пр-ция норм.   кон.   равнопром. - М. : Роскартография, 2000. - 1 к. : цв., табл. ; 106x89 см.
Пример записи под заглавием
Условные знаки для топографических   планов  масштабов  1: 5000, 1: 2000, 1:1000, 1:500: Утв. гл. упр. геодезии и  картографии СССР. - М.: Недра,  1973. -   144 с.    88 табл.   

Вологодская область: общегеограф. регион.  атлас. - М.: ЦЭВКФ, 2001. -   143 с.: цв. карт. –  Вологодская  область:  Масштаб 1: 500 000.

4.10. Библиографическое описание сериальных и других продолжающихся ресурсов статей (газеты, журналы, сборники)

На статьи из газет, журналов, сборников, продолжающихся изданий, любую составную часть документа составляется аналитическое библиографическое описание. В нем приводятся фамилия и инициалы автора,  заглавие статьи, дается полная характеристика источника, в котором статья помещена. Аналитическое описание предполагает в своем составе две части: первая включает сведения о статье (главе, части, параграфе), вторая ( об издании, в котором она опубликована.

При описании статей соблюдаются те же правила, что и   при описании книги: фамилия и инициалы автора, основное заглавие, другое заглавие, уточняющее или разъясняющее его смысл. 

Если статья имеет больше трех авторов или коллективного автора (учреждение или организацию), её описывают под заглавием, а в сведениях об ответственности (после одной косой черты) приводят их инициалы и фамилии, название учреждения, представляющего авторский коллектив.
Схема 5

	Автор статьи. Заглавие статьи/ Сведения об ответственности  (инициалы и фамилия автора) // Название журнала. - Год издания. - Том, выпуск. - Страницы, на которых помещена статья.


Примеры записи под именем автора 

Наволочный, А. А. Автоматизированные системы управления объектами электроэнергетики: архитектура, требования / А. А. Наволочный// Вестник Вологодского государственного технического университета. - 2004. – № 4. - С. 37 - 42. 

Осипов, Ю.Р. Общая  стратегия экспериментально статистических методов исследования и оптимизации  технологических параметров / Ю.Р. Осипов, В.П. Полетаев, 

Д.Н. Шашерин; ВоГТУ  // Вузовская  наука  -  региону: третья региональная межвуз. науч. - техн.   конференция (27-28 февраля 2002  г.).- Вологда. - 2002.-С. 18-21.

Примеры записи под заглавием

К эволюции высшего архитектурно-строительного образования в России /   В. В. Найденко, В. Н. Бобылев, А. Н. Анисимов, Г. Л. Шульц// Известия высших учебных заведений. Строительство. - 1997. - № 8. – С. 126-131.

История и направления развития вычислительной техники
// Экономическая информатика /под ред.  П. Конюховского и Д. Колесова. – СПб. - 2000. - С.32-50. 
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Дополнение 1 к схеме 5

	 В  описании  статьи из газет после года выхода газеты приводят дату выпуска, как правило, день и месяц. Для газет, выходящих один раз в неделю и реже, в круглых скобках указывают текущий но​мер газеты.


Примеры записи под именем автора 
Каров,  Юрий.     Чем    привлекательна   Вологодчина /  Ю. Каров  //   Красный   

 Север, 2003. - 25 янв.-С. 3.

Примеры записи под заглавием

О  работе  предприятий лесопромышленного  комплекса  области в зимний   период 2002/2003 года: постановление Правительства Вологод. обл. от 19 дек.  2002 г., N 810 //Красный Север, 2003. - 28 янв.-С. 4.

4.11. Библиографическое описание фрагмента документа

При описании не имеющего заглавия фрагмента документа основное заглавие этого фрагмента может быть сформулировано на основе анализа всего документа и приведено в квадратных скобках. При формулировании заглавия, как правило, используют обозначение вида документа, жанр произведения, первые слова текста и т. п.
Пример

   [Аварии АЭС]: обзор //Теплоэнергетика, 1999. - № 3.-С. 2-53.

4.12. Библиографическое описание иностранных изданий 

  Библиографическое описание иностранных изданий приводится на языке подлинника.
           4.13. Библиографическое описание электронных ресурсов
 Объектом для описания электронных ресурсов являются любые электронные данные, электронные программы или сочетание тех и других. 

При описании локальных электронных ресурсов   и ресурсов удаленного доступа областью специфических сведений является область вида и объема ресурса.  После заглавия приводятся сведения  [Электронный ресурс].

4.13.1. Описание электронных ресурсов на CD, вышедших как отдельные издания 

Библиографическое описание составляется  аналогично   книге (п. 4.3). В сведениях об объеме  указывается: 12 файлов: 166 MB
Пример
Стерман, Л. С. Тепловые  и атомные электрические станции [Электронный ресурс]: учебник  для вузов/ Л. С. Стерман, В. М. Лавыгин, С. Г. Тишин - 3-е изд., перераб. 

(12 файлов:166 MB). - [М.]: Кодекс, [2004]. – 1  электрон. опт. диск (CD-R).

4.13.2. Описание электронных ресурсов на CD , выпущенных как приложение к книге или журналу

В описании,  аналогичном п.4.13.1,  после сведений об объеме   приводится  характеристика книги или журнала.

Примеры 
Франка, П.    С++ [Электронный ресурс]: учебный курс/   П.   Франка. – СПб. [и др.]: Питер,   2003. - Электрон. прогр. (1 файл  :   857  MB ).  - 1 дискета. - (Дискета-прил. к кн.)    Прил.: Франка П. C++ [Текст]. 521 с.
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Ferroli  [ Электронный  ресурс ]:Информационный диск. - Электрон. журн.  и прогр. (621 MB). - М.: Стройсервис,     2005. - 1 электрон. опт. диск  (CD-ROM). - (CD-прил. к журн. "АВОК:   Вентиляция,   отопление,  кондиционирование"; вып. 6/2005) 

Интервью  с соискателем [Электронный  ресурс ]:  учебный видеокейс. - Электрон. учебный  видеоролик  (10 файлов). - СПб.: Решение:  учеб. видео, 2006. - 1 электрон. опт.  диск  (CD-R).              

4.14. Библиографическое     описание  ресурсов удаленного доступа

При описании ресурсов Интернет, материалов, документов, размещенных в справочно-правовых системах, указывается носитель информации, обозначаемый словами «электронный ресурс», режим доступа с полным указанием электронного адреса.

Примеры записи под заглавием

О ратификации консульского договора между Российской Федерацией и Китайской Народной Республикой: Федеральный закон от 19.02.2003 г. N 31-ФЗ // Справочно-правовая система «Консультант Плюс»: [Электронный ресурс] / Компания «Консультант Плюс». – Послед. обновление 04.04.2005.

Примеры записи под именем автора
Савинова Ф. Экологические проблемы и здоровье населения. 1989-1999 гг. [Электронный ресурс] // Мир и безопасность. – 2000. - № 3. - Режим доступа: www.secur.ru/vitmib13.htm
Яблоков А.В. Управление охраной природы - проблемы и решения. [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://aeli.altai.ru/conferenc/1999/turina.html.
5. Библиографические ссылки

По месту расположения относительно основного текста библиографические ссылки бывают: 

- внутритекстовые (оформляются в круглых скобках)

- подстрочные, т.е. внизу страницы (оформляются более мелким шрифтом);

- затекстовые, т.е. вынесенные за текст всего произведения. 

Чаще всего используют затекстовые ссылки. 

После составления пронумерованного списка литературы в основном тексте работы приводятся указания на источники цитат, которые помещают в квадратные скобки,. например, [24]. При ссылке на конкретный фрагмент указывают [24, с.44], что означает 24-й источник, 44 страница. 

Если текст цитируется не по первоисточнику, а по другому изданию, то ссылку следует начинать со слов "Цит. по".

Когда надо подчеркнуть, что источник, на который делается ссылка, - лишь один из многих используют слова "См., например,".

6. Сокращения слов и словосочетаний в библиографических записях

Сокращения слов и словосочетаний в библиографических записях регламентируются 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 в библиографическом описании произведений печати».
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Перечень наиболее часто употребляемых основных сокращений 

при библиографическом  описании

	Автономный -авт.

Автор - авт. 
Автореферат - автореф. 
Авторское свидетельство - А.с. 
Административный - адм. 
Академия - акад. 
Акционерное общество - АО 


Бюллетень - бюл. 


Газета – газ

Глава - гл. 

Город - г. 
Городской - гор. 
Государственный - гос.

 
Диссертация - дис. 
Доклад - докл. 
Доктор - д-р (В названии ученой степени)

Журнал – журн.


Западный - зап. 


Издательство - изд-во 

Иллюстрация - ил. 
Институт - ин-т 

Информационный - информ. 
Исследование - исслед. 


Кандидат - канд. 

Комментарий - коммент.


Лист - л. (В цифрах и в примечаниях)

Методические - метод.
Министрество - м-во

Москва - М. 

Монография - моногр. 


Научный -науч. 
Национальный - нац. 
Номер - № 



	Областной – обл.
Область - обл. 
Окружной - окр.

Оптический - опт. 


Переиздание - переизд. 
Приложение. - прил. 
Примечание - примеч.

Программа – прогр. 
Профессор - проф

Публикация - публ. 


Раздел - разд. 
Район - р-н 

Районный - район. 
Республика - респ. 
Реферат - реф. 
Рецензия - рец. 
Рисунок - рис. 
Руководитель - рук. 
Рукопись - рукоп. 


Санкт-Петербург - СПб. (В выходных данных)
Сборник - сб. 
Собрание - собр. 

Сочинение - соч. 


Таблица - табл. 
Тезисы - Тез. 
Том - т. (При цифрах и в примечаниях)


Университет - ун-т

Учебник - не сокращается

Учебное пособие - учеб. пособие

Часть - ч. 

Электронный – электрон.
Энциклопедия - энцикл. 
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