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Оформление результатов учебной работы слушателей на курсах (квалификационная, аттестационная работа) и научной работы преподавателей ИПК (научная статья, доклад, диссертация) является одним из важнейших этапов научно-исследовательской и творческой работы. 
Данный этап работы (оформление библиографической части рукописи) включает:

· использование цитат и ссылок; 

· оформление списка литературы; 

· библиографическое описание литературы. 

Целью данного учебного пособия является оказание помощи в оформлении библиографического описания использованных авторами печатных и электронных литературных источников при подготовке статей к публикации в журналах и при оформлении списка литературы учебной и научной работы.
Данное пособие является попыткой внести ясность в оформление, чтобы избежать распространенных ошибок, упорядочить и согласовать имеющиеся на текущий момент требования и правила. 
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Общие правила работы со списком использованной литературы 
Список литературы - это органическая часть любой  учебной и  научной работы. Список включает в себя цитируемые в данной работе, просмотренные произведения, архивный материал, имеющий отношение к теме. 
Список литературы и ссылки (научно-справочный аппарат) должны быть оформлены по определенным правилам в соответствии с последними государственными стандартами: 
· ГОСТ 7.0.5-2008.  Библиографическая ссылка.

· ГОСТ 7.1-2003.    Библиографическая запись.  Библиографическое    
                               описание  -  (введен в действие с 1 июля 2004 г.)

· ГОСТ 7.80-2001. Библиографическая запись. Заголовок. Общие 
                               требования и правила составления.
· ГОСТ 7.82-2001.  Библиографическая запись. Библиографическое 
                               описание электронных ресурсов.
· ГОСТ 7.12-1993.  Библиографическая запись. Сокращение слов  

                                на  русском языке. Общие требования и правила.

Для оформления списка литературы обязательными являются следующие элементы: 
1. Заголовок описания. 

2. Область заглавия и сведений об ответственности. 

3. Область выходных данных. 

4. Область физической характеристики. 
(Область специфических сведений, примечаний, стандартного номера и другие данные применять не нужно). 
Элементы описания приводятся в строго установленной последовательности.
Для описания используются данные с титульного листа, титульного экрана. 

1.1. Библиографическая запись в списках литературы
Библиографическая запись может составляться:
·  под заголовком  (которым, как правило, служит имя автора);

·  под заглавием  (которым служит название издания).

Библиографические записи  под  заголовком  составляются на произведение одного, двух и трех авторов. При описании в заголовке приводят имя одного (первого) автора. После названия книги (статьи) под косой чертой (/) приводят фамилии с инициалами всех авторов в том порядке, как они указаны на титульном листе издания. 

Примеры описания:
        1автор
Шаграева О.А. Детская психология: теоретический и практический курс: учеб. пособие для студ. вузов / О.А. Шаграева. - М.: ВЛАДОС, 2001. -   368 с. 
2 автора
Росс Л. Человек и ситуация: уроки социальной психологии / Л. Росс, Р.Нисбетт. - М.: Аспект Пресс, 2000. - 429 с. 
3 автора
Овчинников Б.В. Типы темперамента в практической психологии / Б.В. Овчин-ников, И.М. Владимирова, К.В. Павлова. - СПб.: Речь, 2003. -     288 с.

После фамилии автора перед инициалами, как правило, ставится запятая.   Но можно запятую опускать (кроме оформления списка  литературы  в диссертационной работе). 

После заголовка следует библиографическое описание. Библиографическое описание состоит из областей и элементов (обязательных и факультативных). Обязательный элемент пишется, факультативный при желании можно опустить. Поэтому описание может быть кратким или расширенным. 
Краткая схема библиографического описания (описание состоит из обязательных элементов)  вместе с предписанными знаками   схематично может быть представлена так:
под заголовком

Фамилия и инициалы автора. Название документа: дополнительное название / Инициалы и фамилия автора; редактор. – Сведения об издании. – Место издания: Издательство, год издания. - Объём. –      (Серия).

Область заглавия и сведений об ответственности
Если   документ имеет 4-х и более авторов, а также, если автор не указан - документ описывается под заглавием. Под заглавием описываются также сборники произведений разных авторов с общим заглавием, официальные материалы, нормативные документы, сборники законов и некоторые другие документы.
Примеры описания:
4 автора
Новые педагогические и информационные технологии в системе образования: учеб. пособие для студентов пед. вузов и системы повыш. квалиф. пед. кадров / Е.С. Полат, М.Ю. Бухаркина, М.В. Моисеева, А.Е. Петров; под ред. Е.С. Полат. - М.: Академия, 2002. - 272 с. 
5 авторов
Мировая художественная культура: 11 кл.: учеб. для общеобразоват. учреждений / Г.И. Данилова, А.А. Мелик-Пашаев, В.Г. Рожновский и др. – 2-е изд., перераб. – М.: Интербук: Московские учеб., 2000. – 253 с. 
Без авторов
Историко-этнографические очерки Псковского края / под ред. А.В. Гадло. - Псков: ПОИПКРО, 1998. – 315 с.
Физиология человека: учебник для студ. мед. вузов / под ред. В.М. Смирнова. - М.: Медицина, 2002. - 608 с. 
Краткая схема библиографического описания
под заглавием

Название документа: дополнительное название / Инициалы и фамилия авторов; редактора (автора-составителя). - Повторность издания. – Место издания: Издательство, год издания. - Объём. –      (Серия).

Заглавие в любой части описания не сокращается: заглавие книги, статьи, источника (кроме периодических и продолжающихся изданий), серии.

Необходимо указать сведения, относящиеся к заглавию: это сведения, указывающие на литературный жанр, вид издания (учебник, учебное пособие, монография и др.).  Разделяются знаком двоеточие (:) с пробелом до и после знака и пишутся со строчной буквы.

Пример описания:
       Морева Н.А. Основы педагогического мастерства : учеб. пособие для вузов /Н.А.Морева. – М.: Просвещение, 2006. – 320 с. 
Указание на то, что издание является переводным с другого языка (пер. с нем.) приводится факультативно (по желанию).

Примеры описания:
      Ингенкамп К. Педагогическая диагностика / К.Ингенкамп ; пер. с нем.   

       [Н.М.Рассказовой]. – М.: Педагогика, 1991. – 238 с. 

       или 

       Ингенкамп К. Педагогическая диагностика : пер. с нем. / К.Ингенкамп. –  

       М.: Педагогика, 1991. – 238 с.  

        или

       Ингенкамп К. Педагогическая диагностика  / К.Ингенкамп. – М.: Педаго-     

       гика, 1991. – 238 с.  

Основное заглавие приводится в том виде, в котором оно приведено на титульном листе (титульном экране).  Если использовался электронный ресурс, то сразу после основного заглавия в квадратных скобках нужно написать: [Электронный ресурс]. Это общее обозначение материала. Если в работе преобладают обычные тексты, то общее обозначение материала [Текст] писать не следует, а если преобладают документы на других носителях, тогда после основного заглавия нужно написать [Текст]. 

Примеры описания:
Приоритетный национальный проект «Образование» : инф.-аналит. материалы обл. августовского совещания работников образования [Электронный ресурс] / Мин. обр. Оренб. обл.,  ГУ «Регион. центр развития образования». – Оренбург, 2009. -   1 электрон. опт. диск (CD-ROM).

Громкова М.Т. Психология и педагогика профессиональной деятельности [Текст] : учеб. пособие для вузов / М.Т.Громкова. – М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2003. – 415 с.

Параллельное  заглавие  - эквивалент основного заглавия на языке оригинала. Его приводят по правилам основного заглавия. Предшествующий знак (=) равенства.  Его можно не приводить (элемент факультативный). 
Пример описания:
       Дрешер П. Труды по анализу и геометрии = Proceedings on analysis and    geometry / П.Дрешер. – М.: Наука, 1990. – 298 с.     
Сведения об ответственности

Сведения об ответственности   являются обязательным элементом. Это сведения об авторах, составителях, редакторах, переводчиках, авторах-организациях и т.д.  
· Указываются за косой чертой (/). 
· Вначале указываются инициалы, а потом фамилия автора, редактора, составителя и т.д. 
· Статус лица (ред., сост., авт.-сост. и т.д.) пишут со строчной буквы. Звания опускаются.

Пример описания:
       Педагогика: учеб. пособие / под ред. В.Г. Рындак. – М.: Высшая школа, 2006. - 495 с. 

· Каждая последующая группа сведений об ответственности отделяется от  предыдущей знаком точка с запятой  (;)  с пробелом до и после знака. 
Примеры описания:
       Моисеева, Л.В. Экологическая субкультура детства: проблемы становления и развития: монография / Л.В.Моисеева, В.А.Зебзеева, Е.В.Михеева ; ГОУ ВПО Урал. гос. пед. ун-т. – Екатеринбург, 2009. – 301 с. 

        Библиотека и библиотекарь в современном мире: сб. ст. / Казанская гос. акад. культуры и искусства, Респ. мед. библ.-информ. центр М-ва здравоохр. Респ. Татарстан ; под ред. Т.И.Ключенко ; сост. Ю.Н.Дрешер. – Казань: Медицина, 1999. – 209 с.

· Внутри группы сведений об ответственности один элемент от другого отделяется запятой. 
· Все организации указываются через запятые, не зависимо от соподчинения. Соподчиненность организаций указывается так, как дано на титульном листе. 
· В списках литературы можно указывать только первые сведения об ответственности. 
· Составители, редакторы, организации: если 1, 2, 3 – указываем соответственно 1, 2, 3. Если 4 и более указывают 1 [и др.] в квадратных скобках. 
· Если в редколлегии выделен ответственный редактор – тогда указываем только его с уточнением в круглых скобках (отв. ред.) и в квадратных скобках добавляем [и др.] не зависимо от числа редакторов. Аналогично: если среди группы составителей выделен ответственный составитель.
Редакторы, составители
	на  титуле
	в  описании

	Под редакцией А.А. Иванова
	под ред. А.А. Иванова 

	Cоставители: А.А. Иванов, Б.Б. Сергеев, Р.С. Смирнов
	сост.: А.А. Иванов, Б.Б. Сергеев, Р.С. Смирнов

	Составители: Иванов А.А. (ответственный составитель), В.В. Петров, Г.Г. Сидоров
	сост.: А.А. Иванов (отв. сост.) [и др.]

	Научные редакторы: Москвин Е.Н., Васильева С.П., Мартынов Д.Д.
	науч. ред.: Е.Н. Москвин, С.П. Васильева, Д.Д. Мартынов

	Редакторы: Л.А. Лапина, О.В. Дорожко, С.С. Ветров, А.Н. Андреева
	ред.: Л.А. Лапина [и др.]

	Редакционная коллегия:  Иванов А.А. (ответственный редактор), В.В. Петров, Г.Г. Сидоров, Б.Б. Степанов
	редкол.:  А.А. Иванов (отв. ред.) [и др.]


Коллективные авторы  (организации)
	на  титуле
	            в описании

(все организации, независимо от соподчинения перечисляются через запятую)

	1 организация

Российская академия наук

Амурский научный центр
	Рос. акад. наук, Амур. науч. центр

	3 организации

Академия наук Эстонии. Институт кибернетики

Тартусский университет

Эстонское НПО вычислительной техники и информатики
	             3 организации
Акад. наук Эстонии,  ин-т  кибернетики,  Тартус. ун-т,   Эст. НПО вычисл. техники и информатики

	4 организации (и более)

Томский межвузовский центр дистанционного образования

Оренбургский  гос.  университет

Кемеровский гос. университет

Оренбургская  медицинская академия
	1 организация [и др.]

Том. межвуз. центр дистанц. образования [и др.]


Основное заглавие и сведения об ответственности, грамматически связанные между собой, приводятся как единая группа сведений в том виде и последовательности, как они приводятся на титульном листе. 

Например, 
Федина О. Как  научить  ребенка  читать / Ольга и Сергей Федины  
Глинка С.Н. Русская история в пользу воспитания / сочиненная Сергеем     Глинкою 

Область издания
Область издания  (элемент факультативный). Здесь приводятся сведения о повторности издания, переизданиях, перепечатках.

Сведения об издании приводят в формулировках и в последовательности, данных в книге 

          - 4-е изд., испр. и доп. -

         – Изд. 2-е, доп. – 

         - Репринт, воспроизв. изд. 1878 г. –

         - Перепечатка с изд. 1925 г. – 

         - Новая версия. – 

         - 3-е изд. /дораб. Л.Н.Наумов, перепеч. с изм. и доп.     

Примеры описания:
Сластенин В.А. Психология и педагогика: учеб. пособие для вузов / В.А.Сластенин, В.П.Каширин. – Изд. 7-е, стер. - М.: Академия, 2008. – 480 с.

История педагогики и образования / под ред. З.И.Васильевой. – 4-е изд., испр. – М.: Академия, 2008. – 428 с.

Мировая художественная культура: 11 кл.: учеб. для общеобразоват. учреждений / Г.И. Данилова, А.А. Мелик-Пашаев, В.Г. Рожновский и др. – 2-е изд., перераб. – М.: Интербук: Московские учеб., 2000. – 253 с. 

Область выходных данных
Область выходных данных (обязательный элемент) включает 3 позиции: 

                Место издания:  Имя издателя,  Дата издания. 
          Например, 

                    М.: Наука, 1998. -

                    СПб.: Питер, 2005. - 

                    Оренбург: Изд-во ОГПУ, 2008. –

                    Роств на/Д: Феникс, 2003. –

· Отсутствие места издания – [Б.м.].

· Если мест издания или издательств больше двух, то приводят одно        [и др.] в квадратных скобках. 
М. [и др.]

М : Искусство [и др.]

· Отсутствие издательства (со строчной буквы) - [б.и.] (кроме неопубликованных материалов). 

                     М.: [б.и.], 2006

                или

                     М., 2006

· Филиал (отделение) издательства дается через запятую      

                   М.: Наука, Сиб. отд-ние, 1998. –

· Сведения о годе издания давать обязательно. Обозначение "без года" [б.г.] – не приводят, надо писать: 

                            , 1998.

                                         , [1996?] 

                                         , [199?]

Область физической характеристики

Здесь приводится объем документа.   Объем - это количество страниц или страницы, на которых опубликована статья в журнале или сборнике.
                 140 с.    (для книги) 

                 С.5-18.  (для статьи) 
                     8 т.    (для многотомных изд.).

                         2 электрон. опт. диска  (для электронных ресурсов) 

Область серии
Область серии используется только тогда, когда документ был опубликован в пределах какой-либо серии. Выпуски серий могут нумероваться, но могут и не иметь порядкового номера. Заглавие серии не сокращается.  

  Пример описания:
       Примерные программы основного общего образования : Биология. Естествознание. – М.: Просвещение, 2010. – 79 с. – (Стандарты второго поколения).
Каждая серия заключается в отдельные круглые скобки. После номера серии перед заглавием ставится запятая: 

               (Автомобильный транспорт. Сер.1, Безопасность движения) 

После заглавия серии перед выпуском серии через пробел ставится знак «точка с запятой», слова «выпуск», «том» и т.д. пишутся со строчной буквы и сокращаются.  Номер выпуска серии записывается арабскими цифрами.
                (Химическая экология ; вып. 3).
Области отделяются друг от друга знаком предписанной пунктуации: точкой и тире (. - ), либо точкой (.).  Внутри области действуют правила современной пунктуации и орфографии. Каждому элементу предшествует свой знак. 
Обратите внимание!
Предписанная пунктуация

· Знак "двоеточие" (с пробелом до и после) ставится после заглавия перед сведениями, относящимися к заглавию:
Человек и образование : науч.-инф. бюллетень

после места издания перед издательством, а также между двумя издательствами:

                                  М. : АСТ : Астрель

     при  сводном и аналитическом  описании многотомников после номера тома     

     перед спецификацией (заглавием) тома

                                 Т.3 : Теория и методика  обучения

· Знак "точка с запятой" (с пробелом до и после) ставится за косой чертой, разделяя первые и последующие сведения об ответственности

                             / Оренб. гос. пед. ун-т ; ред. В.В. Князева
в области выходных данных разделяет сведения о местах издания

                             М. ; СПб.
в области серии разделяет заглавие серии и номер (выпуск) серии:

                             Новое в педагогике : обзор. материалы ; вып. 2
· Знак «тире» (с пробелом до и после) ставится между областями описания.
В зависимости от структуры описания различают: 

· одноуровневое библиографическое описание - это описание одного отдельно взятого (одночастного) документа (монографии, учебника, справочника, сборника статей, архивного документа и т.д.);
· многоуровневое библиографическое описание - это описание многотомного издания;
· аналитическое библиографическое описание - это описание части документа (статья из периодического издания или сборника).
При составлении библиографического описания в целях обеспечения его компактности можно применять сокращения слов и словосочетаний, пропуск части элементов. Не следует сокращать слова в тех случаях, когда это может исказить или сделать неясным смысл текста описания, затруднить его понимание.
Рассмотрим примеры библиографической записи однотомных книг. 
Книга одного автора 
В заголовке приводится имя автора. В сведениях об ответственности имя автора повторяется. Если в заголовке инициалы нужно проставлять после фамилии автора, то в сведениях об ответственности они проставлены перед фамилией. 
Пример описания:
Демакова И.Д. Воспитательная деятельность педагога в современных условиях / И.Д. Демакова. – СПб.: КАРО, 2007. – 160 с.

Книга двух авторов 

В заголовке приводится имя (фамилия и инициалы) одного, первого автора. Имена двух авторов - первого и второго приводятся в сведениях об ответственности, за косой чертой. 

Пример описания:
Гукасьян, Г.М. Экономическая теория: практикум / Г.М. Гукасьян, Т.С. Бородина. - М.: Прогресс, 1999. - 150 с.
Книга трех авторов 

В заголовке приводится имя первого автора. Имена трех авторов (первого, второго и третьего) приводятся в сведениях об ответственности. 

Пример описания:
      Агафонова, Н.Н. Гражданское право: учеб, пособие для вузов / Н.Н. Агафо- 

       нова, Т.В. Богачева, О.В. Глушкова. - Изд. 2-е, перераб. и доп. - М.:   

      Юрист, 2002. - 542 с. 
Книга четырех и более авторов 
Первым элементом записи является основное заглавие книги, а не заголовок.  В сведениях об ответственности за косой чертой указывают 1-го автора [и др.] в квадратных скобках.   Могут быть (согласно ГОСТу 7.1-2003 п.5.2.6.9) приведены  все четыре автора, если авторов четыре, а если их пять и более только имя трех авторов и сокращение  и др. 
Примеры описания:
Обучение по индивидуальным учебным планам / Е.Зубарева [и др.]. – М.: Просвещение, 1976. – 94 с. 
    или

Обучение по индивидуальным учебным планам / Е.Зубарева, Т.Купцова, О.Аникеева, А.Ходыко. – М.: Просвещение, 1976. – 94 с. 
…пяти  авторов
Экономика школы: модели финансирования, автономия, развитие сети / И.В.Абанкина, Т.В.Абанкина, А.И.Вавилов и др. – М.: Сентябрь, 2008. –   190 с.

   или

Экономика школы: модели финансирования, автономия, развитие сети / И.В.Абанкина [и др.]. – М.: Сентябрь, 2008. – 190 с.

Отдельный том многотомника 

Подласый И.П. Педагогика: в 3 кн. Кн. 2: Теория и технология обучения : учебник для вузов / И.П.Подласый. – 2-е изд., испр. и доп. – М.: ВЛАДОС, 2007. – 575 с.
В отношении многотомника можно применять и одноуровневую запись 

Примеры описания:
Подласый И.П. Педагогика: в 3 кн. : учебник для вузов / И.П.Подласый. – 2-е изд., испр. и доп. – М.: ВЛАДОС, 2007. – 3 кн. 

           Реалеи Дж. Западная философия от истоков до наших дней : в 4 т. : пер. с итал. / Дж.Реале, Д.Аннтисери ; ред. С.А.Мальцева. – СПб.: Изд-во Пневма, 2003. – 4 т.

Аналитическое библиографическое описание

Объектом аналитического библиографического описания является составная часть документа, для идентификации и поиска которой необходимы сведения о документе, в котором она помещена.

Описание производится по схеме: 

Сведения о составной части документа // Сведения об идентифицирующем документе. - Сведения о местоположении сост. части в документе. 

Страницы указывают арабскими или римскими цифрами, в зависимости от того, какая пагинация приведена в документе. Если пагинаций несколько, их отделяют друг от друга запятой.

                                           С. I-XXXVI, 1-12 

Если том включает более мелкие деления, то их приводят через запятую. Сдвоенный номер тома или выпуска приводят через косую черту. 

                                        Т. 17, вып. 2 

                                           Vol. 18, № 1 

                                           № 3/4 

Частное заглавие тома или выпуска приводят в описании после знака двоеточие:

Реале Дж. Западная философия от истоков до наших дней : в 4 т. : пер. с     итал. / Дж. Реале, Д.Антисери ; ред. С.А. Мальцева. - СПб. : Изд-во Пневма, 2003.  Т. 4: От романтизма до наших дней. - 880 с.
Если составная часть помещена в двух и более томах (выпусках, номерах) многотомного или сериального документа, то сведения о ее местоположении в каждом из томов (выпусков, номеров) отделяют точкой с запятой:

Гримак, Л. П. Биоэнергетическая система и биополе человека : структура и функции / Гримак Л. П. // Вопросы психологии. - 2001. - № 1. - С. 37-48;  № 2. - С. 50-64. 

Оруэлл Дж. 1984 : роман / Дж. Оруэлл ; пер. с англ. В. Голышева // Новый мир. - 1989. № 2. С. 132-172; № 3. С. 140-189; № 4.  С. 92-128.

В аналитическом библиографическом описании допускается точку и тире между областями библиографического описания заменять точкой.

Статья из сборника

Скрынникова, О.Н. Инновационные процессы в преподавании математики / О.Н.Скрынникова // Человек и образование: науч.-инф. бюллетень ООИПКРО. – Оренбург, 2005. Вып.18. С.45-52.
     или

Скрынникова, О.Н. Инновационные процессы в преподавании математики / О.Н.Скрынникова // Человек и образование: науч.-инф. бюллетень ООИПКРО. – Оренбург, 2005. -  Вып.18. – С.45-52.
Статья из журнала
Кадневский В. Закон о Едином государственном  экзамене / В.Кадневский, В.Полежаев // Образовательные технологии. – 2009. - №2. – С.6-16.    

     или                                                                                                                                                                                                                                                            

Кадневский В. Закон о Едином государственном  экзамене / В.Кадневский, В.Полежаев // Образовательные технологии. 2009. №2. С.6-16.    

В источнике перед названием серии ставится запятая 
Лебедев С.А. Предмет и структура современной философии науки  / С.А.  Лебедев // Вестн. Московского ун-та. Сер. 7, Философия. – 2009. - № 1. –  С.3-25.

Выпуски серий могут нумероваться, но могут и не иметь порядкового номера. 
Полькина С.Н. Обновление содержания литературного образования в школе на основе комплексного подхода / С.Н. Полькина // Вестн. Оренб. гос. пед. ун-та.   Сер. «Гуманитарные и естественные науки». – 2008. - №2(52). – С.110-114.

Статья из газеты  

Шустова И. Инструментарий на каждый день / И.Шустова // Первое сентября  прил. «Управление школой». – 2009. - №16. – С.16-21.
Байбакова, В. Свободная тема: Научить творить – значит подарить радость / В.Байбакова // Учительская газ. – 2009. - №34, 25 авг. – С.34.

Приложение  газеты,  журнала

Иванов, Д. Внутришкольная система управления качеством образования / Д.Иванов // Библиотечка «Первого сентября» прил. «Воспитание. Образование. Педагогика». – 2009. – Вып.21. – 32 с.

Блейдз Д. Азбука выживания для директора школы в XXI веке / Джон Блейдз; пер. с англ. Э.Н.Гусинского, Ю.И.Турчанинова // Библиотека журн. «Директор школы». – 2009. - №1. – 192 с.  

Библиографическое описание электронного документа

При описании электронного ресурса 
· После основного заглавия в квадратных скобках приводится общее обозначение материала:  [Электронный ресурс]; [Мультимедиа].
· Для ресурсов удаленного доступа указывается режим доступа (т.е. адрес ресурса).

Ресурсы локального доступа 

Примеры описания:

Шарков Ф. И. Социология [Электронный ресурс]: теория и методы: учебник / Ф.И. Шарков. - М.; Экзамен, 2007. - 1 эл. опт. диск (CD-ROM). 

Жертвы политического террора в СССР [Электронный ресурс] / Рук. проекта Я.З. Рачинский. - Электрон. дан. - [Б. м.]; Общество "Мемориал", 2001. - 1 эл. опт. диск (CD-ROM); цв. - Содержание: Объединенная база данных; Списки жертв политических репрессий; Карта ГУЛАГа; Справочник по ГУЛАГу; Творчество и быт ГУЛАГа; НКВД: структура и руководители; Библиография по истории политических репрессий. 

         Видеолекции: раздел "Право" [Мультимедиа]: учебное пособие. - М.; Статут, 2007. - 1 эл. опт. диск (DVD-ROM); цв., зв. 

Сетевые ресурсы  (удаленного доступа)

Примеры описания:

Как проектировать универсальные учебные действия в начальной школе: от действия к мысли [Электронный ресурс] :пособие для учителей / под ред. А.Г.Асмолова. – Режим доступа: http://www.standart.edu.ru. Дата обращения: 20.06.2009.
Черткова Е.Л. Утопия как способ постижения социальной действительности [Электронный ресурс] / Е.Л. Черткова // Социумы: журнал Уральского гос.    ун-та. - Екатеринбург, 2002. - №8. - Режим доступа: http://www2/usu.ru /philosophi/soc_phil/rus/text/sosiemy/8/chertkova. Дата обращения: 01.09.2009.
Единое окно доступа к образовательным ресурсам: портал [Электронный ресурс]. - Режим доступа: http://window.edu.ru. Дата обращения: 11.05.2009.
Музеи России [Электронный ресурс]. – Электрон. дан. – [М.]. : Рос. сеть культур. наследия. 1996–2005. – Режим доступа: http://www.museum.ru/ Дата обращения:  21.04.2008.
В конце документа ставится дата обращения к документу. В ГОСТе 7.82-2001 данная позиция оговаривается как факультативная. Но сведения о дате обращения к документу очень важны, т.к. Интернет характеризуется таким понятием как изменчивость. За год любой справочник сетевых ресурсов устаревает на одну четверть. Тот или иной документ может быть удален или перенесен, в результате чего каждый пользователь регулярно сталкивается с таким понятием как "мертвая ссылка". За рубежом дата обращения к электронному документу является обязательным элементом. Видимо,  нам надо к этому стремиться.
При ссылке на электронный ресурс опускают [Электронный ресурс] и Режим доступа. Их заменяют аббревиатурой URL (унифицированный указатель ресурса), после которой указывают интернет-адрес страницы:
Уваров П. Ю. Франция XVI века. Опыт реконструкции по нотариальным актам. - URL: http://www.orbismedievalis.nm.ru/library/ouvarov.html . Дата обращения: 01.09.2009.

При ссылке на неопубликованный документ, например, из базы "Консультант-Плюс", заполняют область общего обозначения материала, и через точку в конце описания указывают, что "Документ опубликован не был. Доступ из…). 
Пример описания:

О введении надбавок за сложность, напряженность и высокое качество работы  [Электронный ресурс] : указание М-ва соц. защиты Рос. Федерации от 14 июля 1992 года № 1-49-У. Документ опубликован не был. Доступ из справочно-правовой системы "Консультант-Плюс".

Библиографическая ссылка (цитаты)
Библиографическая ссылка - совокупность библиографических сведений о цитируемом, рассматриваемом или упоминаемом в тексте документе, необходимых и достаточных для общей характеристики, идентификации и поиска документа.

Библиографические ссылки употребляют при: 

· цитировании; 

· заимствовании положений, формул, таблиц, иллюстраций; 

· необходимости отсылки к другому изданию, где более полно изложен вопрос; 

· анализе опубликованных работ. 

Библиографические ссылки делятся на  внутритекстовые,  подстрочные, и затекстовые.   Выделяют  также  повторные ссылки.
Если текст цитируется не по первоисточнику, а по другому изданию или по иному документу, то ссылку следует начинать словами  "Цит. по",  "Цит. по кн.",  "Цит. по ст.".
Когда от текста, к которому относится ссылка, нельзя совершить плавный логический переход к ссылке, поскольку из текста неясна логическая связь между ними, то пользуются начальными словами  "См.",  "См. об этом".

Когда нужно подчеркнуть, что источник, на который делается ссылка, - лишь один из многих, где подтверждается (высказывается, иллюстрируется) положение основного текста, то в таких случаях используют слова "См., например",  "См., в частности".

Когда необходимо показать, что ссылка представляет дополнительную литературу, указывают "См. также".  Когда  ссылка приводится для сравнения, поясняют "Ср.".  Если работа,  указанная в ссылке,  более подробно освещает затронутый в основном тексте предмет, пишут  "Об этом подробнее см.".
Внутритекстовые ссылки - это ссылки на источник, приводимые непосредственно в строке после текста, к которому относятся. 

Внутритекстовые ссылки могут указывать:

· на весь источник, например:
         Большой интерес среди американцев вызвала статья А. Пауэла "Падая в  пропасть" (Powell A Falling for the Gap // Reason. 1999. N. 11, Nov. P. 36-47.),   в которой он достаточно подробно изложил суть проблемы информационного неравенства. 

· ссылка на номер источника в списке использованной литературы
и номер страницы, откуда взята цитата,   например:
 Наиболее удачным, с точки зрения автора, является определение научного коллектива Института развития информационного общества, в котором под "цифровым неравенством" понимается "новый вид социальной диффере-нциации, вытекающий из разных возможностей использования новейших информационных и телекоммуникационных технологий" (5, с. 43).
Подстрочные ссылки - это ссылки, располагающиеся внизу страницы, под строками основного текста в отчерченном колонтитуле.
Только эстетическое измерение, по словам Маркузе, по-прежнему сохраняет свободу выражения, позволяющую писателю и художнику называть людей и вещи своими именами, то есть, давать название тому, что не может быть названо другим способом. "Протест против неясного, скрытого, метафизического характера универсалий техногенного мира, настойчивое требование знакомой и безопасной надежности здравого и научного смысла до сих пор обнаруживают нечто от той первобытной тревоги, которая именно и направляла зафиксированную в письменных источниках философскую мысль в ее эволюции от религии к мифологии и от мифологии к логике, а защищенность и безопасность по-прежнему составляют важнейшую часть интеллектуального багажа человечества".1
Она печатается более мелким шрифтом, отделяется от текста пробелом и соединяется с нужным местом цифрой. 
Подстрочные ссылки (сноски) печатают с абзацного отступа арабскими цифрами без скобки и размещают вверху строки (поднимают на один щелчок каретки). От основного текста сноска отделяется сплошной чертой.

   Например:

____________________ 

1. Маркузе Г. Одномерный человек // Эрос и цивилизация. Одномерный человек. М.,2002. С. 471.

Затекстовые ссылки - это указание на источники цитат с отсылкой к пронумерованному списку литературы, помещаемому в конце работы. 
· Ссылка на источник в целом оформляется в виде номера библиографической записи, который ставится в круглых скобках после упоминания автора или коллектива авторов, либо цитаты из работы. 
Например:
             Министр образования Оренбургской области  В.А. Лабузов (24) утверждает, что "важнейшим направлением образовательной политики Правительства области является социальная поддержка учительства".

· Ссылка на определенные фрагменты источника включают также указание страниц цитируемого документа. 
Например:

           Президент Российской Федерации Д.А. Медведев (35, С.2) на церемонии открытия Президентской библиотеки имени Бориса Ельцина отметил, что "книга имеет непреходящее значение в истории человечества. Без книги невозможна передача знаний, культурных традиций, истории наших стран, народов. И наши ценности, уважение к нашей собственной истории, глубокое познание нашей духовной культуры остаются неизменной целью государства".

Комбинированные ссылки применяются в случаях, когда необходимо указать страницы цитируемых работ в сочетании с общими номерами остальных источников.

       Например: 

   Как видно из исследований последних лет (12;  34;  52. С.14-19;  64. С 21-2.) 

Если возникает необходимость сослаться на мнение, разделяемое рядом авторов, либо аргументируемое в нескольких работах одного и того же автора, то следует отметить все порядковые номера источников, которые разделяются точкой с запятой. 
       Например: 

   Исследованиями ряда авторов (15; 38; 103) установлено, что… 

Делая в работе ссылки на литературные и другие источники, не​обходимо соблюдать следующие требования цитирования: 

1. Текст цитаты заключается в кавычки и приводится в той грамматической форме, в какой он дан в источнике, с сохранением особенностей авторского написания.
2. Цитирование должно быть полным, без произвольного сокращения цитируемого текста и без искажений мысли автора. Пропуск слов, предложений, абзацев при цитировании допускается без искажения цитируемого текста и обозначается многоточием. Оно ставится в любом месте цитаты (в начале, в середине, в конце). Если перед опущенным текстом или за ним стоял знак препинания, то он не сохраняется.
3. При цитировании каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник.
4. При непрямом цитировании (при пересказе, при изложении мыслей других авторов своими словами), что дает значительную экономию текста, следует быть предельно точным в изложении мыслей автора и корректным при оценке излагаемого, давать соответствующие ссылки на источник. Однако, таким цитированием злоупотреблять не следует.

5. Цитирование не должно быть ни избыточным, ни недостаточным, так как и то и другое снижает уровень научной работы. 

6. Если необходимо выразить отношение автора научной работы к отдельным словам или мыслям цитируемого текста, то после них ставят восклицательный знак или знак вопроса, которые заключают в круглые скобки. 

7. Если автор научной работы, приводя цитату, выделяет в ней некоторые слова, он должен это специально оговорить, т. е. после поясняющего текста ставится точка, затем указываются инициалы автора научной работы, а весь текст заключается в круглые скобки.   

Например:                                                                                                                                                                                                

     Вариантами таких оговорок являются следующие: (разрядка наша. - А. А.);  (подчеркнуто мною. - А. А.); (курсив наш. - А.А.).

8. Если цитата полностью воспроизводит предложение цитируемого текста, то она начинается с прописной буквы во всех случаях, кроме одного - когда эта цитата представляет собой часть предложения автора работы.

9. Если цитата воспроизводит только часть предложения цитируемого текста, то после открывающих кавычек ставят отточие. Здесь возможны два варианта оформления цитат. Первый вариант: цитата начинается с прописной буквы, если цитируемый текст идет после точки

Например: 

              В.Г.Рындак отмечает: «В педагогической деятельности  В.А. Сухомлин-ского Человек – целостное образование, высшая ценность; Ребенок – «уникальный мир». Это философская база его системы воспитания».

         Второй вариант: цитата начинается со строчной буквы, если цитата вводится в середину авторского предложения не полностью (опущены первые слова).

         Например:
              При посещении Президентской библиотеки Дмитрий Анатольевич Медведев   потребовал "…скорость входа на сайт библиотеки должна быть налажена так, чтобы даже читатель с Камчатки мог мгновенно получить доступ, а не ждать часами".

10.  Строчная буква ставится и в том случае, когда цитата органически входит в состав предложения, независимо от того, как она начиналась в источнике.      

Например:
               Делёз приписывал кино необычайно высокий теоретический статус, говоря, что "поскольку философия после своей смерти разлита по всему пространству культуры, то почему бы не найти ее в кино?" 

11.  Ссылки в тексте на номер рисунка, таблицы, страницы, главы пишут сокращенно и без значка "№", например: рис. 3, табл. 1, с. 34, гл. 2. Если указанные слова не сопровождаются порядковым номером, то их следует писать в тексте полностью, без сокращений, например: "из рисунка видно, что...", "таблица показывает, что..." и т. д.

12.  Ссылку в тексте на отдельный раздел работы, не входящий в строй данной фразы, заключают в круглые скобки, помещая впереди сокращение "см.".

13.  Знак ссылки, если примечание относится к отдельному слову, должен стоять непосредственно у этого слова, если же оно относится к предложению (или группе предложений), то - в конце. По отношению к знакам препинания знак сноски ставится перед ними (за исключением вопросительного и восклицательного знаков и многоточия).

14.  Ссылки нумеруют в последовательном порядке в пределах каждой страницы. На каждой следующей странице нумерацию ссылок начинают сначала.
 Требования к оформлению списка использованной литературы 

Использованная автором литература приводится в конце работы или  после статьи  в алфавитном порядке. Сначала приводятся публикации на русском языке, затем - иностранные источники. 
В случае, если автор использует архивные материалы, список оформляется по видам источников. 

Ссылки на Internet-ресурсы приводятся в сноске или в общем списке литературы по автору или заглавию публикации с обязательным указанием общего обозначения материала, адреса сайта, где эта публикация размещена, и датой ее размещения или датой обращения к электронному ресурсу (см. II. Библиографическое…).

 Публикация статей российских авторов и статей иностранных авторов на английском языке оформляется по указанным правилам (см. I. Общие правила…). Использованная автором литература на русском языке приводится после статьи в алфавитном порядке по именам авторов или названий на английском языке, которые используются для ссылок в тексте.
Пример описания:

        Leontovich: Леонтович О.А. Русские и американцы: парадоксы межкультурного общения: Монография. - Волгоград: Перемена, 2002. - 435 с.

Перевод заголовка и библиографического описания может быть использован при условии сохранения оригинального написания. 
 Пример описания:

        Larina T.V. The category of politeness in the English and Russian communicative cultures. - M., 2003. (Ларина Т.В. Категория вежливости в английской и русской коммуникативных куль-турах. - М. Изд-во РУДН, 2003. - 315 с.)

Написание российских имён на английском языке осуществляется посредством транслитерации, представляющей собой процесс простого замещения букв русского алфавита на соответствующие буквы или сочетания букв английского алфавита. 

Буквы                        Английские 
русского                   соответствия 
                              алфавита

А                                  A

Б                                  B

В                                  V

Г                                  G

Д                                  D

  Е                                Ye, e

   Ё                                 Ye, e
                                             Ж                                       Zh
З                                   Z
И                                   I
Й                                   Y

                                             К                                       K, C

Л                                    L

М                                   M

Н                                   N

О                                   O

П                                   P

Р                                    R

С                                    S

Т                                    T

   У                                 U, OU

 Ф                                F, Ph

Х                                  Kh

Ц                                  Ts

Ч                                   Ch

Ш                                  Sh

 Щ                                Shch

Ъ                                   ' '

Ы                                    Y

Ь                                   ' '

Э                                     E

    Ю                                 Y  u, Ju

         Я                                  Y  a, Ja, Ia

Сочетания                      Английские 
гласной буквы                   соответствия

Ай                                  Ay

         Ей                               Ey, Ei, Yey

Ий                              Iy, Y

Ой                                 Oy

Уй                                 Uy

Ый                                 Yy

Эй                                  Ey

Юй                               Yuy

Яй                                Yay
Расположение материала в списке литературы
Наиболее применимы следующие способы расположения литературы: 

1. Алфавитный: по строгому алфавиту фамилий авторов и заглавий произведений (если автор не указан). 

2. По видам источников. Этот способ получил наибольшее распространение при составлении списков литературы по гуманитарным дисциплинам. 
План группировки при этом следующий: 

1) Источники:

    а)   неопубликованные: архивные материалы 

      б)  опубликованные: сборники документов и материалов,  
           статистические справочники, мемуары (располагаются  по алфавиту). 

        2) Литература: 

   а)   отечественные издания: в алфавитном порядке; 

   б)   зарубежные издания: в алфавитном порядке. 

Книги от статей не отделяются. Списки литературы желательно нумеровать. 

Наиболее правильным является для списка название: 

· Список использованной литературы; 

· Использованная литература; 

· Литература; 

· Список литературы; 

· Источники и литература. 

Примеры библиографического описания сборников

… статей

Человек культуры. Кн.4: Свойства и качества личности: сб. науч. ст. / науч. ред. В.В.Князев; МОН РФ, Оренб. гос. пед. ун-т. – Оренбург: Изд-во ОГПУ, 2008. – 288 с.
…составной части документа (статьи)

Скрынникова, О.Н. Инновационные процессы в преподавании математики / О.Н.Скрынникова // Человек и образование: науч.-инф. бюллетень ООИПКРО. – Оренбург, 2005. -  Вып.18. – С.45-52.
Масловская С.В.  Принципы парадигмальности в философии и истории образования / С.В.Масловская // Ученые записки ООИПКРО. Т.8: сб. ст. / ред.-изд. совет: Н.К.Зотова (председатель) и др. – Оренбург,2005. – С.21-26. - (Сер. «Новые грани образования»).
… статистических  материалов
Российский статистический ежегодник, 2004 : стат. сб. / Федер. служба гос. статистики (Росстат) ; [редкол. В.Л. Соколин и др.]. – Офиц. изд. – М. : [б.и.], 2004. – 725 с.

Россия в цифрах, 2005 : крат. стат. сб. / Федер. служба гос. статистики (Росстат) ; [редкол.  В.Л. Соколин и др.]. – Офиц. изд. – М.: Статистика России, 2005. – 477 с.

 

… стандартов

Примерные программы основного общего образования : Биология. Естествознание. – М.: Просвещение, 2010. – 79 с. – (Стандарты второго поколения).
Стандарты по издательскому делу : сб. док. / сост.  А.А. Джиго,  С. Ю. Калинин. – 3-е изд. – М. : Экономист, 2004. – 622 с. – (Книжное дело). 

Издания. Международная стандартная нумерация книг : ГОСТ 7.53–2001. – Взамен ГОСТ 7.53–86 ; введ. 2002–07–01. – Минск : Межгос. совет по стандартизации, метрологии и сертификации ; М. : Изд-во стандартов, cop. 2002. – 3 с. – (Система стандартов по информации, библиотечному и  издательскому делу). 
… без общего заглавия

         Сборник документов, касающихся международных аспектов образования : (законы, указы, постановления, конвенции, декларации...) / сост. Е.В. Шевченко. - СПб. : Оракул, 2000. - 541 с. 

… материалов конференций

Опыт создания интернет-ресурсов педагогами Оренбуржья : материалы регион. науч.-практ.  конф. (28-29 фев. 2008 г., г.Оренбург) / [под общ. ред. В.И.Нефедовой]. –М.: РОССПЭН, 2008. – 335 с. – (Библиотека информатизации образования).

Автоматизированные технологии, базы данных и телекоммуникации в библиотеках / В.П.Маслов, В.В.Попова, Е.П.Гениева и др. // Библиотеки и ассоциации в меняющемся мире: новые технологии и новые формы сотрудничества: материалы 5-й юбил. Междунар. конф. «Крым 98», Судак, 6-14 июня, 1998 г.: в 2 т. – М., 1998. – Т1. – С.253-257.

Содержание и технологии работы со взрослыми в Оренбургском областном ИПКРО / Н.К.Зотова, Э.Р.Саитбаева, В.И.Нефедова, В.М.Дрофа // Развитие обучающегося сообщества на основе укрепления местного самоуправления: материалы акции ЮНЕСКО «Неделя образования взрослых – 2005» (25 сент.-3 окт. 2005 г., г. Оренбург) / под ред. Р.А.Авербух [и др.]. – Гатчина: Изд-во ЛОИЭФ, 2006. – С.84-94.
Обратите внимание!

В библиографическом описании в сведениях об ответственности для всех изданий  ОГПУ  писать:   Оренб. гос. пед. ун-т.
В сведениях об издательстве (издающей организации) писать:  ОГПУ. 

Примеры описания:

Ямщикова Л.И. Толерантность как этическая проблема управления / Л.И.Ямщикова // Инновационная деятельность в системе дополнительного профессионального образования : материалы межрегион. науч.-практ. конф., Оренбург, 21-22 нояб. 2007 г. / Междунар. акад. наук пед. образования,  ГОУ ВПО Оренб. гос. пед. ун-т, ин-т повышения квалификации и проф. переподготовки работников образования Оренб. гос. пед. ун-та ; [редкол.: Зотова Н.К. и др.]. – Оренбург: Изд-во ОГПУ, 2007. – С.205-211.

Современные факторы повышения качества профессионального образования: материалы XXVIII преподавательской  науч.-практ. конф., Оренбург 2007 г.       Т 6 : Секции  Института  повышения квалификации и профессиональной переподготовки работников образования ОГПУ / Мин-во образования и науки РФ, Оренб. гос. пед. ун-т. – Оренбург: Изд-во  ОГПУ, 2007. – 388 с.
            Примеры библиографического описания книги
…одного автора
Матвиевская Е.Г. Формирование культуры оценочной деятельности педагога : монография / Е.Г.Матвиевская. – М.: ВЛАДОС, 2008. – 340 с.

Пчелов Е. В.  Генеалогия древнерусских  князей  IX – начала  XI  в. / Е.В. Пчелов ; отв.  ред.  О. М. Медушевская ;  Рос. гос. гуманитарный  ун-т. –          М. : РГГУ, 2001. – 261 с.
Поппер К. Логика научного исследования / Карл Поппер ; пер. с англ.  под  общ.  ред.   В.Н. Садовского.  –  М. : Республика, 2005. – 446 с. – (Мыслители XX века).
Hudson K. Museums of influence / Kenneth Hudson. – Cambridge ; New York : Cambridge Univ. Press, 1987. – VIII, 220 p.

  

… двух авторов 

Захаров А.  Как написать и защитить диссертацию / А. Захаров, Т. Захарова. – СПб. [и др.] : Питер, 2004. – 157 с.
Алексеева Н.М. Современные подходы к оценке достижений дошкольников (диагностика развития) / Н.М.Алексеева, Ф.А.Ветлугина ; Оренб. обл. ин-т усовершен. учителей. – Оренбург: Изд-во ОГПУ, 1998. – 35 с.
 … трех авторов

           Вялова Л. М.  Документы : cоврем.  требования к оформлению :   учеб.-справ.   пособие / Л. М. Вялова,   Л. В. Санкина,  Н. В. Шатина ; Рос. гос. гуманитарный    ун-т. – М. : РГГУ, 1994. – 65 с. 
           Львов М.Р. Методика преподавания русского языка в начальных классах : учеб. пособие для вузов / М.Р.Львов, В.Г.Горецкий, О.В.Сосновская. –                      3-е изд., стер. – М.: ИЦ «Академия», 2007. – 464 с.
… четырех  и  более авторов 
         Маркетинг: активные методы обучения : учеб. пособие для вузов / Т.П.Парамонова, А.О.Блинов, Е.Н.Шереметьева, Г.В.Погодина. – М.: КНОРУС, 2007. – 416 с.

   или
           Маркетинг: активные методы обучения : учеб. пособие для вузов / Т.П.Парамонова [и др.]– М.: КНОРУС, 2007. – 416 с.

Вспомогательные  исторические  дисциплины : учеб.-метод. модуль / Е.И. Каменцева [и др.] ; под ред. В.А. Муравьева ;  Рос. гос. гуманитарный ун-т, Ист.-арх. ин-т, Каф. источниковедения и вспом. ист. дисциплин. – М. : Изд-во Ипполитова, 2004. – 419 с. – (Я иду на занятия...).
…пяти  авторов
Мониторинг в современном детском саду: метод. Пособие / Н.А.Виноградова, Н.В.Микляева, Ю.В.Микляева и др. ; под ред. Н.В.Микляевой. – М.: ТЦ Сфера, 2008. – 64 с. – (Библиотека руководителя ДОУ).

    или

Мониторинг в современном детском саду: метод. Пособие / Н.А.Виноградова [и др.] ; под ред. Н.В.Микляевой. – М.: ТЦ Сфера, 2008. – 64 с. – (Библиотека руководителя ДОУ).

 … без авторов 
         Формирование общих орфографических приемов при изучении русского языка : учеб. пособие / Моск. гос. ун-т им. М.В.Ломаносова, Факультет психологии ; отв. ред. Н.Ф.Талызина. – М.: МТО ХОЛДИНГ, 2002. – 160 с.
         В помощь библиотекарю колледжа / отв. ред. В.И.Лисов ; сост.: А.Е.Александров [и др.]. – М.: Изд-во ФОРУМ, 2008. – 220 с.

         Практикум по методике преподавания географии : учеб. пособие для вузов / под ред. Е.А.Таможней. – М.: Изд-во ЭКЗАМЕН, 2008. – 222 с.
         Археографический ежегодник за 2002 год / Рос. акад. наук, Отд-ние ист.-филол. наук, Археогр. комис., Федер. арх. служба России ; [отв. ред. С.О. Шмидт]. – М. : Наука, 2004. – 482 с.

Примеры библиографического описания многотомных изданий

Документ в целом
        Большая советская энциклопедия : в 30 т. / гл. ред.  А.М. Прохоров. – М. : Сов. энцикл., 1970–1981. – 30 т.
        Летопись Российской Академии наук : в 3 т. /  Рос.  акад. наук, Ин-т истории естествознания и техники ;  гл. ред.  Ю. С. Осипов. – СПб. : Наука, 2000. -  Т. 2 : 1803-1860 / отв. ред. М. Ф. Хартанович.  – 2002.  – 620 с.

        Новая российская энциклопедия : в 12 т. /  гл. ред. А.Д. Некипелов.– М. : Энциклопедия, 2003. -   Т. 1 : Россия. – 2003. – 959 с. ; Т. 2 : А – Баяр. – 2005. – 959 с.

        Федотов О. И. Основы русского стихосложения : теория и  история русского стиха : в 2 кн.  / О.И. Федотов. – М. : Флинта [и др.], 2002. –  2 кн.   Кн. 1 :  Метрика и ритмика. – 359 с. ; Кн. 2 : Строфика. – 484 с.

        Фуко М. Интеллектуалы  и  власть :  избр. полит. ст., выступления и интервью : [пер. с фр.] / Мишель Фуко. – М. :  Праксис, 2002–     . – (Новая наука политики).   Ч. 2 : Статьи   и   интервью, 1970–1984. –  2005. – 318 с.

Подласый И.П. Педагогика: в 3 кн. : учебник для вузов / И.П.Подласый. – 2-е изд., испр. и доп. – М.: ВЛАДОС, 2007. – 3 кн. 

        Реалеи Дж. Западная философия от истоков до наших дней : в 4 т. : пер. с итал. / Дж.Реале, Д.Аннтисери ; ред. С.А.Мальцева. – СПб.: Изд-во Пневма, 2003. –               4 т.

 Отдельный том

Максаковский  В. П.  Географическая картина мира: в 2 кн. Кн. 1 : Общая  характеристика  мира /   В.П. Максаковский. – М. :  Дрофа, 2003. – 495 с. – (Высшее образование).
Подласый И.П. Педагогика: в 3 кн. Кн. 2: Теория и технология обучения : учебник для вузов / И.П.Подласый. – 2-е изд., испр. и доп. – М.: ВЛАДОС, 2007. – 575 с.
Примеры библиографического описания                              авторефератов  и диссертаций

Диссертации 

         Матвиевская Е.Г. Формирование культуры оценочной деятельности педагога в системе повышения квалификации (теория, методология, практика) : дис. …д-ра пед. наук / Матвиевская Елена Геннадьевна. – Оренбург, 2009. – 417 с.
         Воронина Ю.В. Формирование профессиональной готовности педагога к реализации профильного обучения старшеклассников в системе дополнительного педагогического образования : дис. … канд. пед. наук / Воронина Юлия Владимировна. – Оренбург, 2008. – 235 с.
Авторефераты
        Берлявский Л.Г. Власть и отечественная наука : формирование государственной политики (1917–1941 гг.) : автореф. дис. ... д-ра ист. наук / Берлявский Леонид Гариевич. – Ростов н/Д, 2004. – 46 с.

         Дрофа В.М. Профессиональное общение педагогов как средство повышения их квалификации : автореф. дис. … канд. пед. наук / Дрофа Владимир Михайлович. – Оренбург, 1999. – 18 с.

Примеры библиографического описания                                    составной части документа                                                                  (статьи)

 … из сборников
         Каштанов С.М. Из истории последних уделов / С.М. Каштанов // Труды Московского государственного историко-архивного института / под ред. С.О. Шмидта. – М. : [б. и.], 1957. – Т. 10. – С. 275–302.

         Корелин А.П.   П.А. Столыпин : попытка модернизации сельского хозяйства России / А.П. Корелин // Деревня в начале века: революция и реформа : сб. ст. /  Рос. гос.  гуманитарный   ун-т. – М. : РГГУ, 1995. – С. 6–42.
         Оболенский В. А.  Крым   при  Деникине ;  Крым  при Врангеле /  В. А. Оболенский  //   Белое   дело :  избр. произведения :  в   16  кн. / сост. С. В. Карпенко.  – М. : РГГУ, 2003. – Кн. 11 : Белый  Крым. – С. 5–138.

         Уколова В.И. Город как парадигма средневековой культуры / В.И. Уколова // Средние века / Рос. акад. наук, Ин-т всеобщ. истории. – М. : Наука, 2000. –  Вып. 61. – С.154–168.

         Шмидт С.О. Декабристы в представлениях людей рубежа XX  и XXI столетий / С.О. Шмидт // Археографический ежегодник за 2000 год / Рос. акад. наук, Отд-ние истории, Археогр. комис, Федер. арх. служба России. – М.: Наука, 2001. – С. 8–21.

 … из журналов
        Миркин Б.М. Устойчивое развитие России: вектор отклонения / Б.М. Миркин // Экология и жизнь. – 2009. – №1(86). – С.32-35.
        Добрецов Н.Л. «Треугольник Лаврентьева»: принципы организации науки в Сибири  / Н.Л.  Добрецов  //  Вестн.  Рос. акад. наук. – 2001. – Т. 71, № 5. – С. 428–436.
        Иванова Е.В. Воспитание языковой личности гимназиста во внеурочной деятельности / Е.В.Иванова // Педагогический журнал / Оренб. гос. пед. ун-т. – 2007. - №2(21). – С.39-43.

        Цвык И.В. Проблема истины в русской духовно-акдемической философии XIX  века / И.В. Цвык // Вестн. Моск. ун-та. Сер. 4, Философия. – 2004. – № 2. – С. 14-30.

          Паншина О. Чужих детей не бывает / О.Паншина, С.Давыдова // Учитель. – 2009. -  №5. – С.88-90.
        Кондакова Е.А. Педсовет «Гармония общения: ученик, учитель, родитель» / Е.А. Кондакова, Н.Н.Арбузова, Н.Н.Исупова // Классный руководитель. – 2009. - №5. – С.6-14.

        Формы воспитательной работы с классом / О.В.Миновская, Л.Дворецкая, А.Курзина, А.Соколова // Новые ценности образования : Классный руководитель в реалиях школы. – 2009. - №2(40). – С233-237.                                                                

   или

        Формы воспитательной работы с классом / О.В.Миновская [и др.] // Новые  ценности образования : Классный руководитель в реалиях школы. – 2009. - №2(40). – С233-237.                                                                
 … из газет

        Дашковская О. Законодательная власть становится очень исполнительной / Ольга Дашковская  // Первое сентября. – 2005. – 18 окт. – С. 1.
          Леташкова Е.В. Интерактивная доска на уроках химии / Е.В.Леташкова // Первое сентября прил. «Химия». – 2009. - №8. – С.32-35.
Шустова И. Инструментарий на каждый день / И.Шустова, В.Петров // Первое сентября  прил. «Управление школой». – 2009. - №16. – С.16-21.
Байбакова, В. Свободная тема: Научить творить – значит подарить радость / В.Байбакова // Учительская газ. – 2009. - №34, 25 авг. – С.34.

        Дионисий в XXI веке : освоим ли грамматику культуры? // Лит. газ. – 2004. – 1–7 дек. (№ 48). – С. 5.

Приложение  газеты,  журнала

          Иванов, Д. Внутришкольная система управления качеством образования / Д.Иванов // Библиотечка «Первого сентября» прил. «Воспитание. Образование. Педагогика». – 2009. – Вып.21. – 32 с.

         Блейдз Д. Азбука выживания для директора школы в XXI веке / Джон Блейдз; пер. с англ. Э.Н.Гусинского, Ю.И.Турчанинова // Библиотека журн. «Директор школы». – 2009. - №1. – 192 с.  

         Мультимедийное сопровождение учебного процесса / авт.-сост. В.Н.Пунчик [и др.]. – Минск: Красико-Принт, 2009. – 176 с. – (Педагогическая мастерская).

         Отчеты экспериментальных площадок / Федеральный ин-т развития образования // Прил. к журн. «Внешкольник. Дополнительное образование и социальное воспитание детей». –  2009. –  Вып. №3. - 120 с. – (Библиотечка для учреждений дополнительного образования)

Законодательные материалы  

      Запись  под  заголовком
         Российская Федерация. Конституция (1993). Конституция Российской Федерации: офиц. текст. – М.: Маркетинг, 2001. – 39 с. 

          Российская Федерация. Законы.  Об образовании : федер. закон : по состоянию на 15 марта 2007 г. – Новосибирск: Сиб. унив. изд-во, 2007. – 60 с. – (Кодексы и законы России).

…  под  заглавием
         Конституция Российской Федерации :   принята   всенародным голосованием     12  дек.  1993  г. – М. :  Юрид.  лит.,  1993. – 61 с.

        Закон Российской Федерации «Об образовании» : по состоянию на 15 марта  2007 г. – Новосибирск: Сиб. унив. изд-во, 2007. – 60 с. – (Кодексы и законы России).

         Об образовании : федер. закон. – М. : Инфра-М, 2002. – 54 с. – (Федеральный закон ; вып. 28).
         Концепция Федеральной целевой программы развития образования на           2006-2010 годы : [распоряжение Правительства Рос. Федерации от 3 сент.     2005 г. № 1340-р]. – М.: ТЦ Сфера, 2006. – 32 с. – (Правовая библиотека образования).
         Всеобщая декларация прав человека : принята и провозглашена Генер. Ассамблеей ООН 10 дек. 1948 г. // Рос. газ. – 1998. – 10 дек. – С. 4.

         О федеральных целевых программах по улучшению положения детей в Российской Федерации на 2001–2002 годы : (постановление Правительства Рос. Федерации от 25 авг. 2000 г. № 625). – М. :  [б. и.],   2000. – [222] с.

         О внесении изменений в Положение о   Министерстве   образования  РФ : постановление  Правительства  РФ от 22.08.2003 № 518 //  Образование в документах. – 2003. – № 28. – С. 16.

           Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая) : от 05.08.2000 № 117-ФЗ : (принят ГД ФС РФ 19.07.2000) : (ред. от 22.07.2005) : (с изм. и доп., вступающими в силу с 01.01.2006) // КонсультантПлюс. ВерсияПроф  [Электронный ресурс]. – Электрон. дан. – [М., 2005].

Примеры библиографического описания электронных ресурсов

 Документа  в  целом  локального доступа: 

         Ключевский В.О. Полное собрание сочинений [Электронный ресурс] / В.О. Ключевский. – Электрон. дан. – М. : МЦФ : ИДДК, cop.2000. – 1 электрон. опт. диск (CD-ROM). – (Классика. История России).

        10 лет избирательной системе Российской Федерации [Электронный ресурс] : графика, видеоматериалы, хроника / продюсер О.А. Финошин ; идея, сценарий Д.Б. Орешкин. – М. : Группа "Меркатор", 2003. – 1 электрон. опт. диск (DVD-ROM).

         Шарков Ф. И. Социология [Электронный ресурс]: теория и методы: учебник / Ф.И. Шарков. - М.; Экзамен, 2007. - 1 эл. опт. диск (CD-ROM). 
Жертвы политического террора в СССР [Электронный ресурс] / Рук. проекта Я.З. Рачинский. - Электрон. дан. - [Б. м.]; Общество "Мемориал", 2001. - 1 эл. опт. диск (CD-ROM); цв. - Содержание: Объединенная база данных; Списки жертв политических репрессий; Карта ГУЛАГа; Справочник по ГУЛАГу; Творчество и быт ГУЛАГа; НКВД: структура и руководители; Библиография по истории политических репрессий. 
         Видеолекции: раздел "Право" [Мультимедиа]: учеб. пособие. - М.; Статут, 2007. - 1 эл. опт. диск (DVD-ROM); цв., зв. 
 … сетевого  ресурса  (удаленного доступа): 

         Как проектировать универсальные учебные действия в начальной школе: от действия к мысли [Электронный ресурс] :пособие для учителей / под ред. А.Г.Асмолова. – Режим доступа: http://www.standart.edu.ru.  Дата обращения: 20.06.2009.

        Единое окно доступа к образовательным ресурсам: портал [Электронный ресурс]. - Режим доступа: http://window.edu.ru. Дата обращения: 01.09.2009.

Составная часть  документа
        Черткова Е.Л. Утопия как способ постижения социальной действительности [Электронный ресурс] / Е.Л. Черткова // Социумы: журн. Уральского гос. ун-та. - Екатеринбург, 2002. - №8. - Режим доступа: http://www2/usu.ru /philosophi/soc_phil/rus/text/sosiemy/8/chertkova. Дата обращения: 01.09.2009.

         Любашевский Ю. Брендинг в России / Ю. Любашевский // Маркетолог [Электронный ресурс]. – Электрон. журн. – 2005. – 21 окт. – Режим доступа:  http://www.marketolog.ru.    Дата обращения: 14.11.2007.

Интернет-ресурсы  которыми вы можете воспользоваться:
Сайт Министерства образования РФ - http://www.ed.gov.ru/
Российский общеобразовательный портал - http://www.school.edu.ru/
Профильное обучение в старшей школе - http://www.profile-edu.ru/
Дистанционная поддержка профильного обучения - http://edu.of.ru/profil/
Учитель.ru - http://new.teacher.fio.ru//
Образовательный портал Auditorium.ru - http://auditorium.ru/
Исследователь.ru - http://www.researcher.ru/
Информационно-коммуникационные технологии в образовании - http://ict.edu.ru/lib/ 
Сервер Московского комитета по образованию - http://www.educom.ru/ 

Журналы и газеты
Вестник образования http://www.vestnik.edu.ru/
Объединение пед. изданий "Первое сентября" - http://www.1september.ru/ru/main-slow.htm
Сайт Учительской газеты - http://www.ug.ru/
Образование: исследовано в мире http://www.oim.ru/
Образовательные технологии и общество http://ifets.ieee.org/russian/periodical/journal.html

Справочные ресурсы 
Педагогический энциклопедический словарь http://dictionary.fio.ru/
Словарь методических терминов http://slovari.gramota.ru/portal_sl.html?d=azimov 
О Б Р А З Е Ц    оформления таблицы печатных работ 

Список

научных  и учебно–методических работ

Зотовой Натальи Константиновны
(2005-2010 гг.)

	№ п/п
	Название работы, ее вид
	Форма работы
	Выходные данные
	Объем  в  п.л.
	Соавторы

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	а) научные работы
	
	
	
	

	1
	Сущность педагогического проектирования (статья)
	Печатная
	Вестн. Оренбург. гос. ун-та. - Оренбург, 2005. – №2. – С.128-133. 
	0,3
	

	2
	Оценка доступности качественного полного среднего образования в Оренбургской области (статья)
	Печатная
	Педагогический журнал. - Оренбург, 2007. - №1. - С.10-22.
	1,0 / 0,33
	Саитбаева Э.Р Полькина С.Н.

	3
	Содержание и технологии работы со взрослыми в Оренбургском областном ИПКРО (статья)
	Электронная
	Всероссийский Интернет-педсовет – 2005. – Режим доступа  http://pedsovet.org/ content/view/285/88/ 
	0,9
	

	4
	Мониторинг системы образования Оренбургской области как средство повышения качества образования

 (монография)


	Печатная
	Оренбург; М.: Изд-во ОГИМ; НФПК, 2008. – 189 с.
	11,8 / 3,9
	Нефедова В.И Саитбаева Э.Р

	
	  б) учебно-методические работы
	
	
	
	

	5
	Самообследование деятельности кафедры педагогики и психологии (методическое пособие)
	Печатная
	Оренбург: Изд-во ООИПКРО,  2005. – 55 с.
	3,4
	


Расчёт  объёма  в  печатных  листах   (графа №5)  делают  так:

Берём  сборник  или  журнал  (где напечатана статья) и считаем количество букв  в строке   (с пробелом).  Например, получилось 62  умножаем эту цифру  на  количество  строк  на странице  (например, их 37).   Далее эту сумму   умножаем   на      количество  страниц  статьи  в   журнале  (например,  их 9). Полученную сумму  делим  на  40 000  знаков (всегда любую статью делим на 40 тыс. знаков). Получается 0,516.  Ответ  округляем  0,5 (можно написать и 0,52).
62 х 37 = 2294 х 9 = 20 646 : 40 000 = 0,516
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