Рекомендации

по составлению и оформлению  списков литературы для рефератов, исследовательских и проектных работ, выпускных квалификационных работ.

Список используемой литературы располагается после основного текста работы. При составлении списка использованных источников необходимо соблюдать последовательность в их перечислении по разделам в алфавитном порядке фамилий, инициалов авторов, названий произведений, хронологии издания и значимости документа.

В исследовательских и проектных работах предполагается расположение списка источников по разделам: 

«Официальные издания»

«Архивные документы»  

«Научная литература»  

«Научно-публицистические издания» 

«Научно-популярные издания»

Интернет-ресурсы

Библиографическое описание Списка использованной литературы является обязательным разделом учебной исследовательской и курсовой работы, реферата и дипломного проекта. Список охватывает все используемые источники и литературу, которыми пользовался автор при изучении темы работы.
Описание любого документа происходит на основании ГОСТ. На сегодняшний день, в образовательных учреждениях, в том числе, начального и среднего профессионального образования, используется ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание», который введен 01.07.2004 г.

Библиографическое описание – это совокупность сведений о документе: его авторе, заглавии, читательском назначении и других данных, расположенных в строго определенном порядке, определяется Государственным стандартом (ГОСТ 7.1 – 2003).

Объектом составления описания является издание в целом, его часть или группа документов. Это может быть книга (однотомное или многотомное издание), сериальное издание (периодическое, продолжающееся или серийное), отдельный том (выпуск, номер) многотомного или сериального издания, а также статья, раздел, глава из книги или сериального издания. Описание состоит из элементов, которые объединены в области. Элементы и области приводятся в установленной последовательности. Отдельные элементы и области могут повторяться. Элементы описания подразделяются на обязательные и факультативные. Наличие обязательных элементов обеспечивает идентификацию издания. Факультативные элементы содержат дополнительные сведения о нем. 

Каждой области описания (область издания; область выходных данных), предшествует знак «точка тире» (. –). Для более четкого разделения областей применяется пробел в один печатный знак до и после предписанного знака.

Главным источником информации для составления библиографической записи является титульный лист (для печатного издания), титульный экран (для электронного документа), этикетка и наклейка (на аудиовизуальном документе). То есть для каждого вида документов установлен определенный источник информации. Библиографические сведения указываются в описании в том виде, в каком они даны в источнике информации.

Схемы библиографического описания документов:

1. Издания с одним автором

Фамилия, И. О. Основное заглавие : сведения, относящиеся к заглавию / И. О. Фамилия автора ; другие сведения об ответственности. – Сведения об издании. – Место издания : Издательство, Дата издания. – Объем. 

Отдельный том многотомного издания также как отдельная книга с указанием номера тома 

2. Издание с двумя авторами

В описании книги с двумя авторами в заголовке указывается фамилия первого, а за косой чертой перечисляются оба автора с инициалами перед фамилией.

Фамилия, И. О. 1 автора. Основное заглавие: сведения, относящиеся к заглавию / И. О. Фамилия 1 автора, И. О. Фамилия 2 автора; другие сведения об ответственности. – Сведения об издании. – Место издания: Издательство, Дата издания. – Объем. 

3. Издание трех авторов

Фамилия, И. О. 1 автора. Основное заглавие : сведения, относящиеся к заглавию / И. О. Фамилия 1 автора, И. О. Фамилия 2 автора, И. О. Фамилия 3 автора ; другие сведения об ответственности. – Сведения об издании. – Место издания : Издательство, Дата издания. – Объем. 
4. Издание четырех и более авторов.  Описание книги под заглавием
Если книга написана четырьмя и более авторами, то после заглавия за косой чертой (/) в области ответственности указывается первый автор и добавляется [и др.]. 

Основное заглавие : сведения, относящиеся к заглавию / И. О. Фамилия 1 автора [и др. ] ; другие сведения об ответственности. – Сведения об издании. – Место издания : Издательство, Дата издания. – Объем. 
5. Статья из сборника

Фамилия, И. О. Основное заглавие статьи : сведения, относящиеся к заглавию / И. О. Фамилия автора // Основное заглавие сборника : сведения, относящиеся к заглавию книги, сборника / Сведения об ответственности. – Сведения об издании. - Место издания, Дата издания. – Номер тома, выпуска. – Обозначение и номер главы. – Объем. 
6. Статья из журнала

Фамилия, И. О. Название статьи / И. О. Фамилия автора // Название журнала. – Год издания. – Номер журнала. – Страницы статьи от начала до конца. 
7. Статья из газеты

Фамилия, И. О. Название статьи / И. О. Фамилия автора // Название газеты. – Год издания. – Число и месяц издания. – Страницы статьи от начала до конца. 

8. Электронный ресурс

Заголовок (имя автора). Основное заглавие : [Общее обозначение материала] (Электронный ресурс) : сведения, относящиеся к заглавию / Сведения об ответственности // Основное заглавие : (сведения об идентифицирующем документе при библиографическом описании составной части документа (профессиональный или персональный web-сайт, периодическое электронное издание и т. д. ). – Режим доступа : электронный адрес документа. – Загл. с экрана. – Дата публикации в сети (дата обращения к документу). 

9. Официальные документы (законы, указы, постановления и т.п.)
Основное заглавие : Федер. закон от число и месяц год № // Название журнала. – Год издания. – Номер журнала. – Страницы статьи от начала до конца. 

Основное заглавие : Постановление Правительства от число и месяц год № // Название газеты. – Год издания. – Число и месяц издания. – Страницы статьи от начала до конца. 

Основное заглавие ( ГОСТ номер, год, Название).-  Место издания : Издательство, Дата издания. – Объем.
Сокращение названий городов в библиографическом описании

	Название города
	Обозначение в списке литературы
	комментарий

	Москва
	М.
	

	Санкт-Петербург
	СПб.
	

	Ростов-на-Дону
	Ростов н/Д.
	Встречается РнД или Р/нД – это не верно.

	Нижний Новгород
	Н.Новгород.
	

	Ленинград
	Л.
	Для литературы выпущенной в СССР.


После сокращённого наименования ГОРОДА (места издания) сразу ставится точка. После неё без пробела сразу пишется двоеточие и указывается название издательства. Например: М.:_______ Спб.:_____ и т.д. Для остальных городов в списке литературы указываются их полные наименования, после чего сразу идёт двоеточие, а не точка, как в случае с сокращёнными наименованиями.

