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От составителя

Даны рекомендации по составлению и оформлению списков литературы для «Сводного бюллетеня библиографических работ крупнейших библиотек города Воронежа». Приведены методические указания и советы по составлению и оформлению библиографических описаний. 
Материалы предназначены для библиографов и библиотекарей крупнейших библиотек города Воронежа. 

Библиографические пособия: виды и формы
Основополагающим документом информационно-библиографической деятельности является ГОСТ 7.0–99 «Информационно-библиотечная деятельность, библиография. Термины и определения». 
Библиографическое пособие – это упорядоченное множество библиографических записей (ГОСТ 7.0–99)
Выделяется три основных типа библиографических пособий – библиографический указатель, библиографический список и библиографический обзор, хотя известны и другие типы пособий, которые можно рассматривать уже как варианты названных.
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Библиографическое пособие может содержать от одной библиографической записи (библиографический плакат) до нескольких миллионов (каталоги крупнейших библиотек). Их подготовка базируется на общей технологии библиографирования, но имеет при этом свои особенности.
Библиографические пособия можно разделить на две группы: пособия крупных и пособия малых форм. 

Крупными формами принято считать библиографические указатели, путеводители, очерки и обзоры, библиографические антологии и энциклопедии. 
Малые формы библиографии – списки литературы, памятки, закладки, листовки, планы чтения и т.д. 
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Малые формы рекомендательной библиографии в последнее время приобрели особую популярность. Они оперативны, помогают своевременно донести до читателя информацию. Такие пособия отличаются мобильностью, актуальностью, умением реагировать на различные ситуации, возникающие в ходе работы, как библиографа, так и пользователя библиотеки. 
Библиографическое описание

Библиографическое описание документов осуществляется унифицировано, т.е. приведено к единообразию, которое закреплено государственными стандартами системы стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу (СИБИД). В настоящее время основными стандартами, регулирующими библиографическое описание являются:
· ГОСТ 7.82–2000 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Заголовок. Общие требования и правила составления;
·  ГОСТ 7.82–2001 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов. Общие требования и правила составления; 

·  ГОСТ 7.1–2003 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления; 

·  ГОСТ 7.012–2011 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском языке;


Год утверждения

Библиографическое описание – совокупность библиографических сведений о документе, приведённых по определённым правилам, устанавливающим порядок следования областей и элементов, и предназначенных для идентификации и общей характеристики документа (ГОСТ 7.76–96)
К библиографическому описанию предъявляется ряд требований: точность, полнота, единообразие.
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 (ISBN) и условий доступности. (ГОСТ 7.1–2003)
В библиографическом описании области и элементы разграничиваются системой условных разделительных знаков:
	Знаки препинания
	Смысловое обозначение

	. –
	точка и тире

	.
	точка

	,
	запятая

	:
	двоеточие

	;
	точка с запятой

	/
	косая черта

	//
	две косые черты

	()
	круглые скобки

	[]
	квадратные скобки
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KHHrH ¢ yKazaHHeM 0IHOI0, IBYX HJIH YeThIPeX aBTOPOB
Cxema:

@amumua H. O. oonozo asmopa (un nepeozo). 3aznasue xHuzu :
ceedenusn ommuocsuyuecs x saznacuio / H. O. @amunus odnozo (unu
nepeozo), 6mMopozo, mpemvezo aGMOpPOE ; CéedeHUs O pedaKmope,
cocmagumene, nepegoouuxe. — Ceedenun o nepeusoanuu. — Mecmo
usoanus : Hzoamenvscmeo, 200 usdanus. — Konuuecmeo cmpanuy.

Knnra ognoro aBTopa:

Xagatypsa B. M. FicTopis MUPOBBIX IIBIIH3ALMI ¢ IPeBHEHIIIX
BpeMeH 10 Hagama XX Beka : yde0. mocobme I oOmeobp. ydes.
3aBefeHnii / B. M. XauatypsH ; mox pex. B. M. Vkomosoil. — M. :
Jpoda, 1997. —399 c.

BoxanoB A. H. Mimneparop Anekcarnp III/ A. H. BoxaHoB. — 3-¢
ma. — M. : Pyc. Cnoso, 2004. — 509 c.

Knnra 1Byx aBTopoB:

Oneifank  O. O. VHTeINreHINs, SMUTpAlls, OTEdeCTBO:
mpo6eMa HATPHOTH3MA B TBOPYECKOM HACIENUH IpencTaBHTeNeil
poccniickoro 3apy6exps 20-30-x romos / O. FO. Omeiinuk, B. C.
Mewmertos ; MBan.roc.yn-1. — iBanoso : IBI'Y, 1997. — 242 c.

- ) %2 PYC

10:41
28022019




Длинное тире – одновременное нажатие клавиш «ctrl» и «-»
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=+  Astomanuecka

KHuru, nMeromue 6o.1ee 4eThIpex aBTOPOB.

KoJleKTHBHBIE MOHOI l!a!hlln

Cxema:

3aznasue xHuzu : ceéedenus, omuocsuuecs x 3aznacuro / H. O.
@amuniua odHozo asemopa ¢ Ooobaenenuem cnoe [u dp.] ; ceedenusn o
pedaxmope, cocmasumene, nepegooduxe. — Ceedenus o nepeusoanuu. —
Mecmo uzoanus : Hzoamenscmeo, 200 uzdavus. — Konuuecmeo
cmpanuy.

Pax nerkoro. HoBble IOIX0/AbI B qUAarHOCTHKe u jedennn / b. H.
3bIpsHOB [1 Ap.] ; Poc. akax. men. Hayk. — Tomck : Mi3a-Bo ToM. yH-Ta,
1997.-343 c.

OCHOBBI penHruoBefieHHs : y4e6. m1i cTyd. BysoB / FO. @.
Bopynkos [u ap.] ; mox pex. M. P. SIomokoBa. — 4-e u3x., mepepab. I
gomn. — M. : Bercmr. mk., 2004. — 511 c.

COOpHHKH cTaTeil, 0)HIHATLHBIX MATEPHAJIOB
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Стандарт на библиографическое описание документа рекомендует отделять фамилию автора от инициалов запятой и указывать общее обозначение материала. Данные элементы являются факультативными, их отсутствие не является ошибкой
В описании могут быть только обязательные элементы либо обязательные и факультативные (ГОСТ 7.1–2003, п. 4.5)
Основные требования по оформлению списков:

· алфавитный вариант расположения литературы в списке;
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CTaThH U3 raser, )KypPHAJI0B, HPOAO/LKAIMAXCS H3TAHAR
(Tpy/bl, H3BECTHS, YIeHbIe 3ANACKH)

Cxema:

@amumia H. O. o0Hozo aemopa (unu nepeozo). 3aznasue cmamou
/ H. O. ®amunus odHozo (unu nepeozo), 6mopozo, mpemvezo
asmopog // 3aznasue zazemvl, JCypHAnNa, NPOOONIHCAIOUE2OCH
uzdanun / Haumenoeanue yupeswcoenus unu opeanusayuu (ons
npodoncaiouezocs uzoanus). Homep u Hazeanue cepuu (0ns

scyprana). — I'od usoanus. — Tom, evinyck, Homep. — lama, mecsy
(ona  excedneenvix eazem) ; Jama, mecsy u Homep (Ona
edxcenedenvhuxos). — Ilepeas u nocnedHss cmpauuiysl cmamoi
(kpome 2azem obvemom 8 u menee cmpanuy).

-.. U3 2azemsult

Ieiaemos B. Yacteeivu pykamu / B. I{piaemos /- Momogexs
Bypsatmn. —2006. — 1 Hos6. (Ne 44). —C. 3.
Bocenko B. ITocnennnii mpurotr AxMarosoii / B. Bocerko // JIut.
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Среди вариантов расположения литературы в списке алфавитное является одним из самых распространенных. При алфавитном способе расположения материала библиографические записи дают по алфавиту фамилий авторов или первого слова заглавий книг и статей, если автор не указан. Авторов-однофамильцев приводят в алфавите их инициалов, а труды одного автора – в алфавите названий работ или в хронологическом порядке их издания. Описания работ, опубликованных на иностранных языках, перечисляют в конце списка.
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: PI'B, 2000. — JTuckerta.

Dnexmponnstil cemegoil pecypc
Cxema:
@amvunua H. O. aemopa (ecnu yxasawvi). Haseanue pecypca
[Onexmponnviii pecypc]. — Mecmo uzdanus : Hzoamenscmeo, 200
uzo0anus (eciu ykazawsi). — Adpec nokansHozo cemeeozo pecypea (dama
npocmompa catima umi nocnedHsn MoouguKayus JoKyMeHma).
Permaa E. A. ArpeccHBHBI TeKCT KaK THI TeKCTa [DIEKTPOHHBII

pecype] / E. A. PermHa. — Pexxum jmocTyma : http // www.textology.
ru/public/aggress.html (10 sHB. 2000).
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Независимо от группировки источников, нумерация сплошная (от первого до последнего названия). Перед фамилией автора или названием источника указывается порядковый номер арабскими цифрами с точкой, затем через пробел – начало библиографического описания.
· шрифт –Times New Roman, размер шрифта (кегль) – 14; 
· междустрочный интервал – 1,5; 
· слова в описании должны разделяться одним пробелом. 

Схемы библиографического описания*
Источники с указанием одного, двух, трёх авторов
· Шипилов А. В. «Свои», «чужие» и другие : монография / А. В. Шипилов. – Москва : Прогресс-Традиция, 2008. – 568 с.
· Татаринцева А. Ю. Детские страхи: куклотерапия в помощь детям / А. Ю. Татаринцева, М. Ю. Григорчук. – Санкт-Петербург : Речь, 2007. – 218 с.
· Беляева Э. С. Графический метод решения линейных и квадратных уравнений и неравенств с параметром : учебное пособие / Э. С. Беляева, С. А. Титоренко, А. С. Потапов. – Воронеж : Наука-Юнипресс, 2010. – 306 с.
Источники с указанием четырёх и более авторов
· Условия возникновения и особенности чрезвычайных ситуаций в Центрально-Черноземном регионе : монография / Т. В. Овчинникова [и др.]. – Воронеж : Истоки, 2007. – 230 с.
Аналитическое описание – описание составной части документа (главы книги, статьи из сборника, журнала, газеты, продолжающегося издания)

· Заварзина Л. Э. Основные направления творческого наследия П. Ф. Каптерева / Л. Э. Заварзина // Профессиональное образование психолога: интеграция теории и практики : монография / Воронеж. гос. пед. ун-т. – Воронеж, 2002. – С. 406–415.
· Немцева А. Н. Дружба – это не работа! / А. Н. Немцева // Молодые в библиотечном деле. – 2018. – № 5. – С. 49–54.
· Шкловский И. Разум, жизнь, вселенная [Электронный ресурс] / И. Шкловский. – Москва : Янус, 1996. – Режим доступа : http : // www.elibrary.ru /books/shklovsky/titul.htm (23 нояб. 2019).
*в перечне указаны примеры наиболее часто используемых библиографических описаний 
Список использованной литературы:
1. ГОСТ 7.76–96 Комплектование фонда документов. Библиографирование. Каталогизация. Термины и определения [Электронный ресурс]. – Введ. 2000–07–01. – Минск : Изд-во стандартов, 1999. – Режим доступа : http://files.stroyinf.ru/Data/91/9137.pdf (26 февр. 2019).
2. ГОСТ 7.0–99 Информационно-библиотечная деятельность. Термины и определения [Электронный ресурс]. – Введ. 2000–07–01. – Минск : Изд-во стандартов, 1999. – Режим доступа : http://ifap.ru/library/gost/7099.pdf  (26 февр. 2019).
3. ГОСТ 7.82–2001. Библиографическая запись. Библиографическое оформление электронных ресурсов. Общие требования и правила составления. [Электронный ресурс]. – Введ. 2002–07–01. – Минск : Изд-во стандартов, 2001. – Режим доступа : http://www.lib.tsu.ru/win/metod/gost/gost7.82-2001.pdf (26 февр. 2019).
4. ГОСТ 7.1–2003. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления. – Введ. 2003–07–04. – Москва : Изд-во стандартов, 2004. – Режим доступа : http://spbgik.ru/upload/file/bib/posobie_po_gost_7.1-2003.pdf (26 февр. 2019).
5. ГОСТ Р 7.0.12–2011 Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний. Общие требования и правила [Электронный ресурс]. – Введ. 2012–09–01. – Москва : Изд-во стандартов, 2012. – Режим доступа : http://gostrf.com/normadata/1/4293793/4293793458.pdf (26 февр. 2019).
С 1 июля 2019 г. будет введён ГОСТ Р 7.0.100–2018  Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления.
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