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Стремление сотрудников информационно-библиографического отдела Центральной городской библиотеки им. А.П. Чехова участвовать в процессе формирования библиографической культуры специалистов разного уровня послужило созданию этого пособия. Цель его – помочь исследователю овладеть навыками библиографической грамотности и, тем самым, совершенствовать свои профессиональные знания. 
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ОФОРМЛЕНИЕ БИБЛИОГРАФИЧЕСКОГО СПИСКА

Библиографический список является необходимой структурной частью любого научного исследования: реферата, курсовой или дипломной работ, диссертации и т.д. Он представляет собой перечень библиографических описаний произведений печати или их составных частей, выстроенных в каком-либо порядке, содержит источники, использованные автором при работе над темой. Он помещается после основного текста работы. Каждая библиографическая запись в списке получает порядковый номер и начинается с красной строки. Существуют различные способы группировки литературы в библиографических списках:

- алфавитная (общий алфавит фамилий авторов и заглавий книг и статей); 

 - по главам работы монографического характера (вначале указывается литература общего характера, затем материалы, относящиеся к той или иной главе в алфавитном или хронологическом порядке);

- систематическая (по отдельным отраслям знания, вопросам и темам в их логическом соподчинении);

- топографическая (по местностям, которым посвящена литература: по странам, областям, городам, т.д.);

- хронологическая (хронология публикации документов или хронология событий);

- по видам источников (официальные документы, исторические источники, научная литература, справочная литература, т.д.).

Независимо от способа группировки в начало библиографического списка рекомендуется помещать официальные документы: Законы, Постановления, Указы и т.д. Нормативно-правовые акты (если отражены в тексте работы) располагаются в соответствии с их юридической силой:

* международные законодательные акты (в обратной хронологии);

* Конституция РФ;

* законы РФ (в обратной хронологии); 

* кодексы (по алфавиту);

* указы Президента РФ (в обратной хронологии);

* акты Правительства РФ (в обратной хронологии);

* акты министерств и ведомств (в последовательности: приказы, постановления, положения – в обратной хронологии, инструкции министерства – по алфавиту);

* законы и иные нормативно-правовые акты субъектов РФ (в обратной хронологии).

Библиографические описания книг и статей на иностранных языках включаются в список после источников на русском языке.

В библиографические списки не принято включать такие источники как энциклопедии, справочники, научно-популярные издания.

Библиографическое описание документа состоит из приводимых в определенной последовательности фрагментов (областей описания), содержащих сведения о 

конкретном признаке издания, статьи, патента, электронного ресурса. Сведения об издании следует приводить с титульного листа документа. Каждая область описания отделяется условным разделительным знаком. Для более чёткого разделения областей и элементов применяют пробелы в один печатный знак до и после предписанного знака.

Библиографическое описание в ссылках и списках литературы составляется на основе действующего с 1 июля 2004 года в Российской Федерации ГОСТа «7.1 – 2003. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления».

Общая схема библиографического описания документа в целом:

Заголовок. Основное заглавие [Вид документа] : сведения, относящиеся к заглавию / сведения об ответственности. – Сведения об издании. – Место издания : Издательство, Дата издания. – Объем. – (Основное заглавие серии ; номер выпуска серии). 
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Об особых экономических зонах в Российской Федерации [Текст] : Федеральный закон № 116 – ФЗ от 22 июля 2005 г. : [принят Гос. Думой 8 июня 2005 г.] // Российская газета. Официальная среда. – 2005. – 27 июля. – С. 10 – 11.
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Система стандартов безопасности труда [Текст] : [сборник]. – М. : Изд-во стандартов, 2002. – 102 с.

Диссертации

Медведева, Е.А. Высшее библиотечное образование в СССР: проблемы формирования профиля: (история, современное состояние, перспективы) [Текст] : дис. … канд. пед. наук : 05.25.03 : защищена 25.04. 2004 : утв. 21.09.2004 / Е.А. Медведева ; Моск. Гос. ин-т культуры. – М., 2004. – 151 с.

Электронные ресурсы

Даль, В.И. Толковый словарь живого русского языка Владимира Даля [Электронный ресурс] : подгот. по 2-му печ. изд. 1880 – 1882 гг. / В.И.Даль. – Электр. дан. – М. : АСТ [и др.], 1998. – 1 электрон. опт. диск (CD-ROM). – Загл. с экрана.

Исследовано в России [Электронный ресурс] : многопредмет. науч. журн. / Моск. физ.-тех. ин-т. – Электрон. журнал. – Долгопрудный : МФТИ, 2006. – Режим доступа к журн. : http://zhurnal.mipt.rssi.ru. – Загл. с экрана.

БИБЛИОГРАФИЧЕСКОЕ ОПИСАНИЕ АРХИВНЫХ МАТЕРИАЛОВ

Библиографическое описание архивных материалов строится по следующей схеме:

Заголовок (фамилия и инициалы автора, если у документа есть автор). Заглавие : сведения, относящиеся к заглавию (если есть). Сокращенное или полное название хранилища, адресные сведения (фонд, опись, дело, лист — с указанием "об.", если цитируется оборотная сторона листа). 

Например:

Бриген, А.Ф. Жизнь Кайя Юлия Кесаря и взгляды на его характер. – Центр. Гос. Архив Моск. обл., ф. 286, оп. 2, д. 265, л. XLIX.

Оформление библиографических ссылок

Большое распространение сегодня имеют затекстовые библиографические ссылки. Этот способ прост и удобен в условиях компьютерного набора. Сущность его в следующем. Каждое описание в списке нумеруется. Если в тексте упоминается конкретный документ, там же указывается номер в скобках, под которым записано его библиографическое описание в списке. Например, [25]. Если приводится обзор мнений ряда авторов, то возможно перечисление порядковых номеров их работ. Например, [25, 97, 104.]. Если же она характеризуется использованием определённых фрагментов источника, то дополнительно необходимо указание его страниц. Например : [25, с. 115 – 116].

 В тексте 

Общий список справочников по терминологии, охватывающий время не позднее середины XX века, даёт работа Кауфмана И.М. [59].

Повторную ссылку на один и тот же документ приводят в сокращённой форме при условии, что все необходимые для идентификации и поиска этого документа библиографические сведения указаны в первичной ссылке на него.

Например: 

Первичная: Герасимов, Б.Н. Системы управления: понятия, структура, исследование. Самара, 2002.

Повторная: Герасимов, Б.Н. Системы управления … С. 53 – 54.


