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В пособии приводятся общие требования к содержанию
и структуре вузовских изданий (учебных пособий, моногра-
фий, методических указаний, научных сборников и т.д.) ГОУ
ВПО «Соликамский государственный педагогический инсти-
тут» (ГОУ ВПО «СГПИ») и правила их оформления.

ВВЕДЕНИЕ
С первого курса института студенты включаются  в научную де-

ятельность. Результатами ее становятся печатные работы: сначала
это простенькие рефераты, затем серьезные курсовые, исследова-
ния и другие научные труды, наконец, выпускная квалификацион-
ная работа. Каждая  из них обязательно требует соблюдения опре-
деленных правил оформления. Преподаватели, обучаясь в аспиран-
туре, защищая диссертации, публикуя статьи в различных издани-
ях, тоже постоянно сталкиваются с вопросом оформления своих
материалов. Книжные издания вуза, авторами которых, как прави-
ло, являются члены профессорско-преподавательского коллектива,
тем более регламентируются нормами и требованиями, предъявля-
емыми и к содержательной части пособия, и к его оформлению.

Опыт работы редакционно-издательского отдела подтверждает,
что возникла необходимость систематизировать и объединить нор-
мативные требования, регламентируемые издательскими  ГОСТа-
ми, в помощь и авторам, и издателям.

В СОЗДАНИИ ОПИСАНИЯ ИСПОЛЬЗОВАЛИСЬ СЛЕДУЮЩИЕ
НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ:

ГОСТ Р 7.0.4-2006  “Издания. Выходные сведения. Общие тре-
бования и правила оформления”;

ГОСТ Р 7.0.5-2008 “Библиографическая ссылка. Общие требо-
вания и правила составления”;

ГОСТ 7.1-2003 “Библиографическая запись. Библиографичес-
кое описание. Общие требования и правила составления”;

ГОСТ 7.5-98 “Журналы, сборники, информационные издания.
Издательское оформление публикуемых материалов”;

ГОСТ 7.9-95 “Реферат и аннотация. Общие требования”;
ГОСТ 7.12-93 “Библиографическая запись. Сокращение слов на

русском языке. Общие требования и правила”;
ГОСТ 7.51-98 “Карточки для каталогов и картотек. Каталогизация

в издании. Состав, структура данных и издательское оформление”;
ГОСТ 7.53-2001 “Издания. Международная стандартная нуме-

рация книг”;
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ГОСТ 7.56-2002 “Издания. Международная стандартная нуме-
рация сериальных изданий”;

ГОСТ 7.60-2003 “Издания. Основные виды. Термины и опреде-
ления”;

ГОСТ 7.62-90  “Знаки для разметки оригиналов и исправления
корректурных и пробных оттисков. Общие требования”.

ГОСТ 7.80–2000  «Библиографическая запись. Заголовок. Об-
щие требования и правила составления»

ГОСТ 7.82-2001 «Библиографическая запись. Библиографичес-
кое описание электронных ресурсов»

ГОСТ 7.84-2002 «Издания.  Обложки и переплеты. Общие тре-
бования и правила оформления».

Энциклопедия книжного дела [Текст ] / Ю. Ф. Майсурадзе, А.
Э. Мильчин, Н. П. Маковеев и др. – Изд. 2-е, перераб. и доп. – М. :
Юристъ, 2004. – 634 с. – (Книжное дело). ISВN 5-7975-0744-7.

Рекомендации составлены в соответствии с системой стандар-
тов по информации, библиотечному и издательскому делу (СИБИД),
которые определяют требования к оформлению изданий, содержат
перечень необходимых и достаточных сведений и порядок их при-
ведения в издательской продукции, а также регламентируют требо-
вания к информационно-библиографическому аппарату самих из-
даний.

ВИДЫ ВУЗОВСКИХ ИЗДАНИЙ
В соответствии с ГОСТом 7.60-2003 «Издания. Основные виды.

Термины и определения» литература, выпускаемая нашим инсти-
тутом, относится чаще всего к непериодическим изданиям. Виды
изданий по целевому назначению в нашем случае могут быть либо
научными, либо учебными. ГОСТ определяет эти виды следующи-
ми критериями:
научное издание – издание, содержащее результаты теоретичес-

ких и (или) экспериментальных исследований, а также научно
подготовленные к публикации памятники культуры и истори-
ческие документы;

учебное издание – издание, содержащее систематизированные све-
дения научного или прикладного характера, изложенные в фор-
ме, удобной для изучения и преподавания, и рассчитанное на
учащихся разного возраста и ступени обучения.

НАУЧНЫЕ ИЗДАНИЯ
ПО ХАРАКТЕРУ ИНФОРМАЦИИ

Монография. Научное или научно-популярное издание, содержа-
щее полное и всестороннее исследование одной проблемы или
темы и принадлежащее одному или нескольким авторам.

Сборник научных трудов. Сборник, содержащий исследователь-
ские материалы научных учреждений, учебных заведений или
обществ.

Материалы конференции (съезда, симпозиума). Непериодичес-
кий сборник, содержащий итоги конференции (доклады, реко-
мендации, решения).

Примечание: в зависимости от характера конферен-
ции  различают материалы научной конференции, ма-
териалы научно-практической конференции и т.п.

Препринт. Научное издание, содержащее материалы предваритель-
ного характера, опубликованные до выхода в свет издания, в ко-
тором они могут быть помещены.

Тезисы докладов (сообщений) научной конференции (съезда, сим-
позиума). Научный непериодический сборник, содержащий
опубликованные до начала конференции материалы предвари-
тельного характера (аннотации, рефераты докладов и (или) со-
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общений).
Автореферат диссертации. Научное издание в виде брошюры, со-

держащее составленный автором реферат проведенного им ис-
следования, представляемого на соискание ученой степени

УЧЕБНЫЕ ИЗДАНИЯ
ПО ХАРАКТЕРУ ИНФОРМАЦИИ
Учебник. Учебное издание, содержащее систематическое изложе-

ние учебной дисциплины (ее раздела, части), соответствующее
учебной программе, и официально утвержденное в качестве дан-
ного вида издания.

Букварь. Первый учебник для обучения грамоте и чтению на род-
ном языке.

Учебное пособие. Учебное издание, дополняющее или частично
(полностью) заменяющее учебник, официально утвержденное
в качестве данного вида издания.

Учебно-методическое пособие. Учебное издание, содержащее ма-
териалы по методике преподавания, изучения учебной дисцип-
лины (ее раздела, части) или   воспитания.

Учебное наглядное пособие. Учебное изоиздание, содержащее ма-
териалы в помощь изучению, преподаванию или воспитанию.

Рабочая тетрадь. Учебное пособие, имеющее особый дидактичес-
кий аппарат, способствующий самостоятельной работе учаще-
гося над освоением учебного предмета.

Самоучитель. Учебное издание для самостоятельного изучения
чего-либо без помощи руководителя.

Хрестоматия. Учебное издание, содержащее литературно-художе-
ственные, исторические и иные произведения или отрывки из
них, составляющие объект изучения учебной дисциплины.

Практикум. Учебное издание, содержащее практические задания
и упражнения, способствующие усвоению пройденного.

Задачник. Практикум, содержащий учебные задачи.
Учебная программа. Учебное издание, определяющее содержа-

ние, объем, а также порядок изучения и преподавания какой-
либо учебной дисциплины (ее раздела, части).

Учебный комплект. Набор учебных изданий, предназначенный для
определенной ступени обучения и включающий учебник, учеб-
ное пособие, рабочую тетрадь, справочное издание и т.п.

ИЗ ПИСЬМА ЗАМЕСТИТЕЛЯ МИНИСТРА
МИНОБРАЗОВАНИЯ РОССИИ
ОТ 23.09.2002Г.

Минобразование России в связи с запросами по поводу
определения терминов «учебник» и «учебное пособие», дан-
ных в ГОСТе 7.60-90 «Издания, основные виды. Термины и
определения», разъясняет.

Учебник - это основная учебная книга по конкретной дис-
циплине. В нем излагается система базовых знаний, обязатель-
ных для усвоения обучающимися. Содержание учебника долж-
но удовлетворять требованиям государственного образователь-
ного стандарта высшего профессионального образования (ГОС
ВПО) и полностью раскрывать примерную программу по конк-
ретной дисциплине. Название учебника должно соответствовать
наименованию дисциплины федеральной компоненты ГОС ВПО.

Допускается создание учебника по отдельному курсу (части
учебной дисциплины) при условии, что этот курс входит само-
стоятельной дидактической единицей в примерный учебный
план и для него разрабатывается учебная программа.

Учебное пособие рассматривается как дополнение к учеб-
нику. Учебное пособие может охватывать не всю дисциплину, а
лишь часть (несколько разделов) примерной программы. В от-
личие от учебника пособие может включать не только апроби-
рованные, общепризнанные знания и положения, но и разные
мнения по той или иной проблеме.

В случае, когда в учебный план вводится новая дисциплина
или в учебную программу вводятся новые темы, то первона-
чально организуется выпуск учебного пособия. Учебник, как
правило, создается на базе апробированного пособия.

Минобразование России просит при рецензировании учеб-
ных книг, формировании планов выпуска учебной литера-
туры точно определять вид учебного издания.
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Основной вид выпускаемой нашим вузом литературы – учебная
книга (учебная литература).

Учебная литература входит в систему информационного обес-
печения учебного процесса. Особенность учебного издания – пере-
дача учебной информации,  ознакомление  студентов с содержани-
ем изучаемой дисциплины, с состоянием и перспективами разви-
тия данной области науки, техники и др. В рамках перечисленных
ГОСТом видов учебной литературы можно детализировать некото-
рые виды изданий, более подробно расписав их назначение и со-
держание.

К учебным программам можно отнести:
учебный план характеризует основное содержание подготовки

специалистов и их квалификацию; определяет состав изучаемых
учебных дисциплин с указанием их объема, последовательности и
сроков изучения, устанавливает формы организации учебного про-
цесса и их соотношение, указывает формы и сроки проверки зна-
ний и навыков студентов;

рабочий учебный план представляет собой систематизированный
перечень учебных дисциплин, изучаемых студентами определен-
ной специальности в каждом семестре обучения, с указанием коли-
чества часов, отведенных на их изучение, а также планируемых
форм организации учебного процесса (лекций, семинарских, лабо-
раторных и других занятий) с разделением часов на аудиторные и
самостоятельные и указанием форм контроля знаний;

рабочая программа учебной дисциплины определяет требования
к подготовке по данной дисциплине, цели, структуру и содержание
дисциплины, а также учебную деятельность и контролирующие ма-
териалы. Регламентирует как деятельность педагогов, так и учеб-
ную работу студентов;

программа практики раскрывает цель и задачи практики, опре-
деляет перечень формируемых профессиональных знаний, умений
и навыков, устанавливает виды и содержание заданий, даёт мето-
дические рекомендации по подготовке и проведению практики;

учебно-методический комплекс (УМК) – совокупность учебно-
методических материалов, способствующих эффективному освое-
нию студентами учебного материала, входящего в рабочую програм-

му дисциплины плана подготовки студентов по одной из специаль-
ностей (направлению).

К разряду учебных пособий можно отнести:
учебное пособие по части курса (освещающее курс частично) –

содержит подготовительный материал для создания учебника или
материал, дополняющий уже имеющийся учебник; включает све-
дения в объеме, превышающем учебную программу, или, наобо-
рот, отражает часть программы;

лекция содержит текст одной лекции. Отражает содержание,
объем и форму изложения лекции, читаемой определенным препо-
давателем;

тексты лекций полностью или частично освещают содержание
учебной дисциплины либо материалы, выходящие за рамки учеб-
ной программы. Отражает материал, читаемый определенным пре-
подавателем;

курс лекций (совокупность отдельных лекций) – полностью ос-
вещает содержание учебной дисциплины. Отражает материал, чи-
таемый определенным преподавателем;

конспект лекций в компактной форме отражает материал всего
курса, читаемого определенным преподавателем.

К разряду практикумов относятся издания, предназначенные
для закрепления пройденного материала и проверки знаний раз-
личными методами:

описание лабораторных работ содержит задания эксперимен-
тального характера преимущественно в контексте будущей профес-
сиональной деятельности в соответствии с целями учебной дис-
циплины и методические рекомендации по планированию и выпол-
нению лабораторного эксперимента, а также материалы для само-
контроля и контроля (порядок защиты), описание специального
оборудования и программных средств, основных предполагаемых
результатов и формы отчета;

планы семинарских занятий содержат тематику семинарских за-
нятий, порядок их подготовки и проведения, рекомендуемую лите-
ратуру, способствующую усвоению, закреплению пройденного ма-
териала и проверке знаний;

сборник контрольных заданий содержит перечень типовых кон-
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трольных заданий, обеспечивающих проверку знаний и навыков
студентов по конкретной учебной дисциплине или комплексу учеб-
ных дисциплин;

сборник упражнений или задачник содержит комплекс заданий
для обучения, контроля и самоконтроля в соответствии с целями
учебной дисциплины и методические рекомендации по их выпол-
нению, способствующие усвоению, закреплению пройденного ма-
териала и проверке знаний.

К категории учебно-методических пособий можно отнести:
методические указания по изучению курса содержат материалы

по методике самостоятельного изучения студентами учебной дис-
циплины и подготовке к проверке знаний;

методические указания по выполнению курсовых, дипломных ра-
бот содержат комплексное задание преимущественно в контексте
будущей профессиональной деятельности в соответствии с целями
учебной дисциплины, а также методические указания по планиро-
ванию и выполнению задания, способы поддержки обучающегося,
форму отчета, порядок защиты и правила оценки работы.

ВИДЫ ПЕЧАТНЫХ ИЗДАНИЙ ПО ОБЪЕМУ 
Книга. Книжное издание объемом свыше 48 страниц.
Брошюра. Книжное издание объемом свыше 4, но не более 48 стр.

ВИДЫ ИЗДАНИЙ ПО ПОВТОРНОСТИ ВЫПУСКА
Первое издание. Издание произведения(ий), которое(ые) выпус-

кается впервые.
Первое отдельное издание. Издание произведения, которое вы-

пускается впервые в виде отдельной книги или брошюры, но ранее
уже было опубликовано.

Новое издание. Издание произведения, выпускаемое данным из-
дателем впервые, а также с нового набора, либо в новой редакции,
либо в новом художественно-техническом оформлении и полигра-
фическом исполнении.

Переиздание. Вновь выпущенное издание произведения(ий) с
изменениями или без них. Переиздания могут быть следующими.

-  Дополненное издание. Переиздание, которое содержит добав-
ления в виде отдельных глав, разделов, параграфов, абзацев, иллю-
страций и т.п.

-  Исправленное издание. Переиздание, в котором автором уст-
ранены ранее допущенные неточности, исправлены фактические
ошибки и пр., без коренной переделки текста произведения.

-  Переработанное издание. Переиздание, в котором текст цели-
ком или его значительная часть изменены по сравнению с предше-
ствующим изданием.

- Пересмотренное издание. Переиздание, текст которого содер-
жит изменения редакционного характера (уточнения, изменения
формулировок, замену устаревшего материала новым и т.д.).

- Расширенное издание. Переиздание, текст которого тематичес-
ки расширен по сравнению с предыдущим изданием.

- Стереотипное издание. Переиздание без изменений. Оно, в
свою очередь, подразделяются таким образом.

Повторное издание. Стереотипное издание, осуществленное сра-
зу за предшествующим.

Перепечатка. Переиздание без изменений текста издания (или
его части), выпущенное другим издателем с нового набора.

Примечание. Обычно перепечатка содержит указание
на источник, с которого она воспроизведена, аналогич-
ные виды электронных изданий.
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элементы выходных сведений: сведения о серии, имя автора, ос-
новное заглавие, выходные данные (город и год издания). Шрифт
обложки – выразительный. Обложка оформляется по желанию ав-
тора иллюстрационным материалом, цветом и т.д.

Выходные сведения являются частью поисковой системы изда-
ния наряду с оглавлением, предисловием, списком литературы, ука-
зателями и т.д.

При этом сведения о книге, приводимые на титуле, перед анно-
тацией на обороте титула и в выпускных данных, должны быть иден-
тичны, без разночтений. В сборниках материалов конференций обя-
зательно приводятся данные о статусе конференции, месте и сро-
ках ее проведения.

В сборниках научных трудов и материалов конференций реко-
мендуется помещать предисловие (обосновывающее актуальность
издания, дающее читателю представление о характере, целях кон-
ференции, результатах предыдущих собраний) и заключение, в ко-
тором подводятся итоги обсуждения поставленных проблем.

ВЫХОДНЫЕ СВЕДЕНИЯ
КНИЖНОГО ИЗДАНИЯ

ТИТУЛЬНЫЙ ЛИСТ

– начальный книжный лист издания, на котором размещают
основные выходные сведения, титулующие издание, позволяющие
отличить его от всех прочих, т.е. идентифицировать, и служа-
щие основным источником для библиографического описания. Ти-
тул  не нумеруется, но учитывается при определении объема как
первая страница.

Содержание титульного листа

- Надзаголовочные данные – наименование организации, от
имени или при участии которой выпускается издание (приводят в
официально установленной форме). Их  располагают перед име-
нем автора, заглавием издания на титульной странице или на заме-
няющем ее элементе издания (обложке, переплете).

СТРУКТУРА УЧЕБНОЙ КНИГИ

Структурные элементы учебных изданий должны располагаться
следующим образом:

- обложка;
- титульный лист;
- оборот титульного листа;
- содержание (оглавление)
можно поместить в конце
книги;
- список условных
сокращений;

- предисловие;
- введение;
- текст;
- заключение;
- указатели;
- библиографический список;
- приложение;
- концевой титульный лист.

ВЫХОДНЫЕ СВЕДЕНИЯ КНИЖНОГО ИЗДАНИЯ

Выдержки из ГОСТа Р 7.0.4-2006

Настоящий стандарт устанавливает требования к составу вы-
ходных сведений книжных, периодических и продолжающих-
ся, нотных, листовых изданий, оформлению выходных све-
дений и порядку расположения на элементах  изданий.

Для авторефератов диссертаций, нормативных изданий
стандарт устанавливает требования в части выпускных дан-
ных.

Стандарты созданы для соответствия современным тре-
бованиям международных банков библиографических и биб-
лиометрических данных.

ОФОРМЛЕНИЕ ЭЛЕМЕНТОВ ИЗДАНИЯ
(обложка, титульный лист, оборот титульного листа,

концевой титул)
ОБЛОЖКА
Выходные сведения на обложке и переплете приводят по

ГОСТ 7.84.
Обложка предохраняет издание от внешних воздействий, слу-

жит элементом внешнего художественного оформления, сообщает
основные сведения издания. На обложку выносят самые главные
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ги и не дублировать подзаголовочные данные, такие как
«методические рекомендации…», «учебно-методическое
пособие…».

Если используются малоинформативные типовые заглавия, со-
стоящие из слов «Каталог», «Бюллетень», «Труды», «Научные тру-
ды», «Ученые записки» и т. п., к ним добавляют в родительном па-
деже наименование организации, ответственной за выпуск издания.

Заглавие издания приводят на титульной странице.

- Подзаголовочные данные (приводят после заглавия на ти-
тульной странице или на заменяющем ее элементе издания) со-
держат сведения:

- поясняющие заглавие
(«методические рекомендации…»,  «учебное пособие…»);
- о виде издания, жанре произведения, читательском адресе и

целевом назначении издания:
для студентов 1 курса гуманитарного факультета;

- об утверждении издания в качестве учебного пособия, учеб-
ника или официального издания (грифование)  (может размещать-
ся на обороте титула);

- о языке текста, с которого переведено произведение, и име-
ни переводчика (если есть);

- о повторности издания (переиздании). Порядковый номер
переиздания указывают арабскими цифрами;

- о том, что издание является переработанным, дополненным,
исправленным, адаптированным, стереотипным,  репринтным или
факсимильным;

- выходные данные: место выпуска издания в именительном
падеже, издатель,  год выпуска издания арабскими цифрами без сло-
ва «год» или сокращения «г.», приводят в нижней части титульной
страницы или  на заменяющем ее элементе издания:

место издания – Соликамск;
год издания – 2006.

Например:
организация ведомственного подчинения:

Федеральное агентство по образованию;

полное наименование издающей организации:
ГОУ ВПО

 «Соликамский государственный педагогический институт»;

для методических указаний – название кафедры без кавычек:

Кафедра психологии;

- Имя автора (соавторов) приводят в форме, которая установле-
на автором или издателем. Имена соавторов приводят в принятой
ими последовательности.

Имя автора (двух, трех соавторов) приводят над заглавием изда-
ния на титульной странице, вначале – инициалы имени и отчества,
затем  фамилию.

Если авторов два или три, их инициалы и фамилии приводят в
любой последовательности следующим образом:

- через запятую в строку:
И.П. Иванов, Б.Г. Петров, Д.С. Сидоров;

- через пробел в строку:
И.П. Иванов  Б.Г. Петров  Д.С. Сидоров;

- в столбец:
И.П. Иванов
Б.Г. Петров
Д.С. Сидоров.

Если соавторов четыре и более, их имена помещают на обороте
титульного листа. Перед именами соавторов на обороте титульного
листа приводят слова «Авторы», «Авторский коллектив» и т. п.

Полное имя автора (соавторов) приводят в надвыпускных дан-
ных (концевая страница).

- Заглавие издания приводят в том виде, в котором оно уста-
новлено автором или издателем.

Заглавие должно нести  информацию о содержании кни-
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Игумен Никон 
(Д. А. Смирнов) 

 
 
 
 

ОТ ГАЛИЛЕИ ДО ФИВАИДЫ 
 
 

Паломничество к святым местам 
 
 
 
 
 

Москва 
«Тополь» 

2005 
 

Образец оформления
титульной страницы книги

одного автора
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Образец оформления титульной страницы книги,
выпущенной при участии организации,
являющейся одновременно издателем

Международный независимый 
 эколого-политологический университет 

 
 

Л. В. Важенин, Ю. И. Мигачев, М. Л. Тюркин 
 
 

КОНСТИТУЦИОННОЕ ПРАВО 
РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

 
 

Альбом схем 
 
 

Под общей редакцией профессора Л. В. Важенина 
 

2-е издание, переработанное и дополненное 
 
 

Москва 
МНЭПУ 

2005 

Образец оформления титульной страницы книги
одного автора, выпущенной в серии при участии нескольких

организаций, одна из которых является издателем

Российская академия наук 

Институт востоковедения 
Московский государственный университет им. М. В. Ломоносова 

Институт стран Азии и Африки 
Центр индологических и буддологических исследований 

 
Культура народов Востока 
Материалы и исследования 

 
Выпуск 10 

 
 

Г. М. Бонгард-Левин 

ДРЕВНЕИНДИЙСКАЯ ЦИВИЛИЗАЦИЯ 
 

История. Религия. Философия. Эпос. 
Литература. Наука. Встреча культур 

 
 

3-е издание, переработанное и дополненное 
 
 
 

Москва 
ЦИБИ 
2005 
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Образец оформления титульной страницы
учебного издания

Образец оформления титульной страницы
учебного издания

М. И. Шилобод, А. С. Петрухин, В. Ф. Кривошеев 
 
 
 
 
 

ПОЛИТОЛОГИЯ 
 
 

Учебник для 10 класса 
общеобразовательных учреждений 

Под общей редакцией А. П. Лосевского 
 

Рекомендовано Министерством образования 
 Российской Федерации 

 
4-е издание, исправленное 

 
 
 
 
 

Москва 
«Дрофа» 

2005 

Министерство образования Российской Федерации 
Российская экономическая академия им. Г. В. Плеханова 

Санкт-Петербургский университет экономики и финансов 
 
 

Т. Г. Бродская, В. И. Видяпин, О. В. Бургонов 
 
 
 

ЭКОНОМИЧЕСКАЯ ТЕОРИЯ 
 
 
 
 

Учебник для студентов вузов, 
обучающихся экономическим специальностям 

 
Под общей редакцией профессора, 

доктора экономических наук Т. Г. Бродской 
 
 
 

2-е издание 
 
 
 
 
 

Москва 
«ИНФРА-М» 

2005 
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Образец оформления титульной страницы
нормативного издания

Образец оформления титульной страницы
материалов конференции, съезда

Министерство образования Российской Федерации 
Российский фонд фундаментальных исследований 
Российская академия ракетно-артиллерийских наук 

Балтийский государственный технический университет 
 
 
 
 

ОКУНЕВСКИЕ ЧТЕНИЯ 
 

Четвертая международная  
научно-практическая конференция 

 
(Санкт-Петербург, 2–7 марта 2005 года) 

 
Материалы и доклады 

 
 

Под общей редакцией А. М. Петрова 
 
 
 
 

Санкт-Петербург 
БГТУ2005 

Утверждено Государственным комитетом 
по надзору за безопасным ведением работ в промышленности 

и горному надзору при Президенте Российской Федерации 
11.02.99 

 
 
 
 
 
 
 

ПРАВИЛА 
УСТРОЙСТВА И БЕЗОПАСНОЙ  

ЭКСПЛУАТАЦИИ ЛИФТОВ 
 

 
Обязательны для министерств, ведомств, объединений,  

предприятий и организаций  
независимо от формы собственности,  

а также для должностных лиц и граждан 
 
 
 
 

Москва 
«Горняк» 

 
2005 
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ОБОРОТ ТИТУЛЬНОГО ЛИСТА

(2-я страница)

содержит:
- классификационные индексы: УДК – Универсальной деся-

тичной классификации (определяют по полному изданию Универ-
сальной десятичной классификации) и ББК – Библиотечно-библио-
графической классификации (по изданию «Библиотечно-библиогра-
фическая классификация. Таблицы для массовых библиотек»). Клас-
сификационные индексы приводят вместе с соответствующими абб-
ревиатурами УДК, ББК в верхнем левом углу оборота титульного
листа (или на заменяющем его элементе издания – второй, третьей
или четвертой странице обложки, на концевой титульной странице,
если художественное оформление издания не предусматривает раз-
мещение выходных сведений на обороте титульного листа или ти-
тульная страница является обложкой издания);

- авторский знак определяют по двузначным таблицам авторских
знаков Л. Б. Хавкиной. Авторский знак приводят под первой цифрой
индекса ББК (классификационные индексы и автрский знак опре-
деляется библиотекой после того, как окончательно сформулиро-
вано название издания и его целевое назначение);

- сведения о рецензентах;
- сведения о составе редколлегии.
Сведения о составителе, ответственном (научном) редакторе, авто-

ре предисловия, послесловия, комментариев, переводчике, иллюстра-
торе, других лицах, принимавших участие в создании издания могут
располагаться на обороте титула  или на контртитуле. Их фами-
лии с инициалами приводят с указанием проделанной ими работы.

В издании могут быть приведены:
- аннотация (по ГОСТ 7.86), реферат (по ГОСТ 7.9);
- макет аннотированной карточки (по ГОСТ 7.51).

Библиографическую запись для макета аннотированной карточ-
ки составляют по ГОСТ 7.1-2003, ГОСТ 7.80-2000 со строгим со-
блюдением указанных далее знаков, разделяющих группы данных.

Заголовок библиографической записи приводят перед библиогра-
фическим описанием или над ним на отдельной строке (ГОСТ 7.51-
98, п. 3.2.2.).
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ПРИМЕР
оформления библиографической записи

для учебных пособий

ДЕЛЬ, С.В.
Роль  двигательного анализатора в развитии речевой
деятельности детей [Текст] : учебно-методическое посо-
бие / С.В. Дель; ГОУ ВПО «Соликамский государственный
педагогический институт». – Соликамск : РИО ГОУ ВПО
“СГПИ”, 2008.  – 88 с. – 100 экз. – ISBN.... (если есть).

Схема оформления библиографической записи
для учебных пособий

Фамилия, запятая, пробел. Инициалы автора: буква, точка,
пробел, буква, точка. Пробел. Полное название работы. Про-
бел. В квадратных скобках общее обозначение материала
[Текст, электронный ресурс]. Пробел. Двоеточие. Пробел. Вид
издания с маленькой буквы. Пробел. Косая черта. Пробел.
Сведения об ответственности (Автор с титула, издающая орга-
низация). Точка. Пробел. Тире. Пробел. Место издания в при-
нятой сокращенной форме (М., СПб., Соликамск). Пробел.
Двоеточие. Пробел. Название издательства, издающей орга-
низации. Запятая. Пробел. Год издания. Точка. Пробел. Тире.
Пробел. Общее количество страниц с учетом последнего ли-
ста выпускных данных. Точка. Пробел. Тире. Пробел. Тираж.
Точка. Пробел. Тире. Пробел. Международный стандартный
номер книги (ISBN). Точка.

Если авторов более трех, то их перечисляют после названия че-
рез косую линию,  причем инициалы в этом случае ставятся перед
фамилией. И тогда заголовком библиографической записи стано-
вится заголовок, содержащий унифицированное заглавие

Сведения об издании, с которого сделан перевод или перепечат-
ка,  приводят на обороте титульного листа в библиографической
записи по ГОСТ 7.1, 7.80 (см. Приложения 3 и 4).

Согласно ГОСТу 7.80-2000 и пункту 4.10 по характеру сведений
о документе или его составной части различают следующие основ-
ные виды заголовков библиографической записи:

– заголовок, содержащий имя лица:
– заголовок, содержащий наименование организации;
– заголовок, содержащий унифицированное заглавие;
– заголовок, содержащий обозначение документа;
– заголовок, содержащий географическое название.
В нашей литературе чаще всего фигурирует один автор. Его фа-

милия и становится заголовком в библиографическом описании.
В качестве имени лица приводят:
- фамилию;
- фамилию с инициалами;
- фамилию с полным личным именем (именами);
- фамилию с полным личным именем и отчеством;
- псевдоним;
- личное имя;
- личное имя с добавлением порядкового числительного;
- личное имя и отчество;
- личное имя и фамилию;
- личное имя и прозвище;
- личное имя с порядковым числительным и вторым именем,

фамилией или прозвищем (по ГОСТу 7.80-2000, п.5.5).

П. 5.6 того же ГОСТа:
- фамилия приводится в начале заголовка и, как правило,

отделяется от имени (имен), имени и отчества, инициалов
запятой (,).

Примеры:
Ковалева, Анна Николаевна.
Рубенс, Питер Пауль.
Семенов, А. И.



2 8 2 9

Образец оформления оборота титульного листа

 
УДК 615.322:581.135.5(035.5) 
ББК 53.52я2 
        Н63 
 
 

Рецензент – профессор, доктор медицинских наук. Д. А. Дмитриев 
 
 
   Н63 Николаевский, В. В. 

     Ароматерапия [Текст] : справочник / В. В. Николаевский. – М. : 
Медицина, 2005. – 288 с. – 100 экз. – ISBN 5-225-04541-3. 
 
      В справочнике кандидата медицинских наук В. В. Николаевского 
систематизированы сведения о методах, способах ароматерапии. 
Рассмотрены пути лечения наиболее распространенных  заболеваний, 
описаны лекарственные вещества и приборы, применяющиеся при 
лечении запахами. 
      Книга адресована врачам, а также может быть полезна всем 
читателям, интересующимся нетрадиционными методами лечения. 
 
 
                                                                       УДК 615.322:581.135.5(035.5) 
                                                                       ББК 53.52я2                                                                            

 
 
ISBN 5-225-04541-3                           © Николаевский В. В., 2005 
                                                                           © Оформление. ООО «Издательство «Медицина», 2005 
 
 

После библиографического описания  следует текст аннотации.
Аннотация – это краткая характеристика тематического содержа-

ния издания (произведения), его социально-функционального и чи-
тательского назначения, формы и других особенностей. Она должна
быть четкой, краткой, максимально информативной. Это своего рода
реклама книги.

Первый абзац аннотации обычно начинается словами: «Пособие
(указания) соответствует дисциплине (разделу дисциплины, авторс-
кому курсу и т.д.)...» с указанием номера и названия дисциплины по
государственному  образовательному  стандарту  (ГОС),  направле-
ния (указываются № и название направления по классификатору)
высшего и  профессионального образования, для подготовки бака-
лавров, магистров или инженеров.

Далее следует текст самой аннотации, в котором даются крат-
кие сведения о содержании издания (3 - 5 строк, не более).

Последний абзац определяет читательский адрес издания, здесь
указывается, студентам каких курсов, специальностей и факульте-
тов предназначено данное издание. Следует помнить  о согласова-
нии членов предложений с родовым названием издания:

Предназначены... (для методических указаний);
Предназначено... (для учебного пособия) и т.д.
Отдельной строкой помещаются сведения о количестве таблиц,

иллюстраций и библиографических ссылок.
Например:

Табл.12.  Ил. 5.  Библиогр.: 20 назв.
В правом нижнем углу оборота титула всех видов изданий поме-

щается знак охраны авторского права: латинская буква С в кружке
©, наименование обладателя исключительных авторских прав – ко-
пирайт (от англ. copyright – авторское право), год первого опубли-
кования произведения. Авторское право распространяется на про-
изведения, являющиеся результатом творческой деятельности.

Исключительные права автора – имущественные права на ис-
пользование своего произведения – исключают возможность ис-
пользования данного произведения другими лицами без согласия
автора.

В книге с несколькими авторами и многими охраняемыми объек-
тами (иллюстрациями, оформлением, вступительной статьей, приме-

Международный стандартный номер книги (ISBN) указывают
по ГОСТ 7.53 в нижнем левом углу оборота титульного листа или
на заменяющем его элементе издания, если художественное офор-
мление издания не предусматривает размещение выходных сведе-
ний на обороте титульного листа или титульная страница является
обложкой издания.

Знак охраны авторского права  приводят по ГОСТ  Р 7.0.1 в ниж-
нем правом углу оборота титульного листа или на заменяющем его
элементе издания, если художественное оформление издания не пре-
дусматривает размещение выходных сведений на обороте титульно-
го листа или титульная страница является обложкой издания.
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КОНЦЕВОЙ ТИТУЛЬНЫЙ ЛИСТ

содержит надвыпускные и  выпускные данные.

НАДВЫПУСКНЫЕ ДАННЫЕ, размещены перед выпускными
данными издания. Их составляют:

- вид издания по целевому назначению (определяется по ГОСТ
7.60-2003)  приводят над именами автора (соавторов) или заглавием
издания.

- полное имя автора (соавторов) (фамилия, имя, отчество) при-
водят перед заглавием. Фамилию автора выделяют полиграфичес-
кими средствами (полное настоящее имя автора, публикующегося
под псевдонимом, и светское имя духовного лица –  в круглых скоб-
ках после псевдонима или духовного имени. Приводят  полные
имена первых трех соавторов с добавлением слов «и др.»);

- заглавие издания приводят в форме, указанной на титульной
странице или заменяющем ее элементе издания;

- полную форму имени составителя (фамилия, имя, отчество)
приводят после заглавия. Фамилию составителя выделяют поли-
графическими средствами. В изданиях, подготовленных несколь-
кими составителями, приводят  полные имена первых трех соста-
вителей с добавлением слов «и др.»;

- сведения о составе сотрудников, осуществлявших допечатную
подготовку.

ВЫПУСКНЫЕ ДАННЫЕ – обязательный элемент в любом из-
дании. Помещаются они, как правило, в конце рукописи (после-
дний лист).

Текст выпускных данных должен быть отформатирован по цен-
тру страницы.

Выпускные данные книжного издания содержат:
- дату подписания в печать;
- формат бумаги и долюлиста;
- объем издания в условных печатных листах;
- тираж – арабскими цифрами, после которых приводят слово

«экз.» («экземпляров»). Если тираж печатается частями, отдельны-
ми заводами, в экземплярах конкретного завода указывают общий
тираж, затем  в круглых скобках – номер завода и число экземпля-
ров в данном заводе (с первого по последний).  При выпуске допол-

чаниями и т.д.) ставят несколько знаков охраны, уточняя к какому объек-
ту относится каждый.

Например:
© Г.Н. Куменов, 1 и 2 глава, 2009
© Ю.А. Марков, 3,5 глава, 2009
© Д.Н. Юрьев, послесловие, 2009
© ГОУ ВПО «Соликамский государственный

    педагогический институт», 2009
Составитель не является автором, так как это произведение  не

является результатом творческого труда.
В левом нижнем углу в учебных изданиях (при значительных

тиражах) помещается знак международного стандартного номера
книги (ISBN), состоящий из латинских прописных букв и десяти
арабских цифр (ГОСТ 7.53-2001).
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Образец оформления концевой титульной страницы
книги  трех соавторов

нительного тиража перед словом «тираж» приводят слово «Допол-
нительный». Сведения о предыдущем тираже не указывают;

- номер заказа полиграфического предприятия;
- юридическое имя издателя и его адрес;
- юридическое имя полиграфического предприятия и его адрес.
Выпускные данные приводят на концевой титульной странице

или на заменяющем ее элементе издания.
Если выпускные данные публикуют на обороте титульного лис-

та, их приводят над Международным стандартным номером книги
(ISBN) и знаком охраны авторского права.

Оформляется концевой титул по окончании верстки издания.

Учебное издание 
 
 
 

Дорофеев Борис Юрьевич,  
Земцов Николай Николаевич, 

Пушин Валентин Анатольевич 
 
 

ВАЛЮТНОЕ ПРАВО РОССИИ 
 
 
 

Подписано в печать 08.10.05. Формат 60х108 1/16.  
Тираж 5000 экз. Заказ 256. 

 
ООО «Издательский дом «Норма». 132433,  

Москва, ул. Большая Полянка, 23,  
http://www. norma. ru. 

 
ООО «ИНФРА-М». 127410, Москва, 

Дмитровское шоссе, 103, тел. 482-05-34, http://www.infram.ru. 
 

ООО «Полиграфические услуги».  
143564, Москва, ул. Ростовская, 11. 

 

Концевой титульный лист
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Образец оформления концевой титульной страницы книги,
подготовленной двумя составителями

Литературно-художественное издание 
 
 
 
 
 

Пушкин Александр Сергеевич 
 
 
 
 

ИЗБРАННОЕ 
 
 
 
 
 
 

Составители:  
Быкова Надежда Ивановна,  

Коготков Андрей Степанович 
 
 
 
 

Подписано в печать 15.09.05. Формат 60х90 1/16.   
Усл. печ. л. 35,24. Тираж 10 000 экз. Заказ 26. 

 

ООО «Издательство «Воля». 183445, Мурманск, ул. Угольная, 9. 

ООО «Типография № 3». 183576, Мурманск, ул. Морская, 6. 

Образец оформления концевой титульной страницы книги
четырех и более соавторов, вышедшей в серии

 
 

Справочное издание 
 

Библиотека радиолюбителя 
Выпуск 21 

 
Королев Борис Николаевич,  

Женатов Михаил Афанасьевич, 
Рысакова Екатерина Васильевна и др. 

 
 

ТРАНЗИСТОРЫ 
 
 
 
 
 
 

Подписано в печать 15.03.05. Формат 60х90 1/16.   
Усл. печ. л. 25,34. Тираж 10 000 экз. Заказ 125. 

 
ООО «Проректор». 117324, Москва, ул. Обручева, 24. 
ООО «Печать+». 165111, Москва, 2-я Парковая ул., 2. 
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СОДЕРЖАНИЕ

Содержание сборника располагают в начале или после текста
издания. В содержание включают:

1) название раздела, цикла (если он имеется);
2) имена авторов начинают с фамилии, инициалов; приводят в

последовательности, данной в статье;
3) заглавие статьи дают в той форме, в какой оно дано при тек-

сте публикуемого материала.
Содержание является важнейшим элементом справочно-сопрово-

дительного аппарата учебника, дающим общее представление о
структуре книги и ее проблематике. Представляет собой систему за-
головков значимых частей книги с указанием страниц, где они поме-
щены. Обычно располагают в начале книги, после титульного листа.

Термины “оглавление” и “содержание” неравноправны, хотя
могут заменять друг друга. Оглавление используется в книге на одну
тему,  написанной по единому плану и разбитой на главы или дру-
гие равнозначные части. Содержание используют в сборниках, жур-
налах, методических указаниях.

Заголовки должны быть краткими, лаконичными, а их оформле-
ние должно способствовать быстрому поиску информации. Необ-
ходимо помнить, что применение шрифтов различных размеров и
жирности делает книгу удобной в использовании.

ЭПИГРАФ

– элемент издания, представляющий собой короткий текст (чаще
всего какую-либо цитату) и выражающий основную мысль структур-
ной части учебного издания (части, раздела, подраздела). Помещается
в начале издания или его фрагмента (раздела, подраздела). Ссылку на
источник эпиграфа выделяют графически (чаще всего курсивом).

ПРЕДИСЛОВИЕ

Предисловие – вводный текст, предваряющий изложение ос-
новного текста. Это элемент справочного аппарата. Разновиднос-
ти предисловий:

Образец оформления концевой титульной страницы
книги, подготовленной четырьмя и более составителями

Научное издание 
 
 
 
 

ИСТОРИОГРАФИЯ РОССИИ 
 
 
 

Составители: Динерштейн Ефим Абрамович, 
Волкова Наталья Игнатьевна, 

Смирнова Валентина Петровна и др. 
 
 
 
 
 

Подписано в печать 12.09.05. Формат 60х90 1/16.  
Усл. печ. л. 18,6. Тираж 3000 экз. Заказ 256. 

 
ООО «Букинист». 133214, Москва, ул. Весенняя, 23. 

Отпечатано с готовых диапозитивов 
в ООО «Круглый стол». 156433,  

Москва, ул. Декабристов, 3. 

ЭЛЕМЕНТЫ СОДЕРЖАТЕЛЬНОЙ ЧАСТИ КНИГИ
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Текст раскрывает содержание учебной программы, обеспечивает
последовательное, полное и аргументированное ее изложение. Текст
условно делится на основной, дополнительный и пояснительный.

Для учебника должно быть характерно такое изложение материа-
ла, в котором вводимые новые понятия даются с описанием. Именно
это описание делает текст  учебным,  благодаря  ему текст  приобрета-
ет конструктивную композицию в виде таких составляющих, как па-
раграф или глава.

Написанное должно быть удобочитаемо и удобопонимаемо. Не-
обходимо всегда помнить об основной задаче учебной литературы
– помочь будущему специалисту (студенту) овладеть языком дан-
ной науки, способствовать воспитанию у него высокой культуры
речи. Учебник как бы учит студента пользоваться терминологией,
формирует и закрепляет умение излагать суть основных проблем
изучаемой дисциплины.

Необходимо помнить, что текст для выступления или слушания
(устная речь) и текст для чтения (письменная речь) – это два раз-
личных вида представления информации.

Текст должен быть кратким, чётким и не должен допускать раз-
личных толкований. При изложении обязательных требований дол-
жны применяться слова «должно», «следует», «необходимо», «тре-
буется», «не допускается», «запрещается», «не следует».

Изложение текста приводится в безличной форме.
Например: «…значение коэффициента принято…»;

«принимается».

В тексте не допускается  применять обороты разговорной речи.
l Сокращения слов и словосочетаний устанавливаются

ГОСТом  7.12-93.
Не допускается сокращать обозначения единиц физичес-

ких величин, если они употребляются без цифр, например,
м, с, следует писать «1 м, 1 с или метр, секунда», за исключе-
нием единиц физических величин в головках и боковиках таб-
лиц, в расшифровках буквенных обозначений, входящих в
формулы и рисунки.

Не допускается сокращать слова и словосочетания, за ис-
ключением оформления библиографической записи, соглас-
но ГОСТу 7.12-93.

«От автора», «От редактора», «От составителя» и т.д.
Предисловие должно:
l) характеризовать роль и значение дисциплины в образователь-

ной программе, место данного курса среди других дисциплин;
2) содержать основные задачи, стоящие перед студентами при

изучении курса;
3) указывать, какой программе (или ее части) соответствует со-

держание курса;
4) раскрывать основные особенности данного издания, его от-

личие от предыдущих, методическую направленность его содер-
жания.

Объем предисловия должен быть небольшим.

ВВЕДЕНИЕ

Важнейшей составной частью основного текста любого изда-
ния является введение, которое ориентирует читателя в его даль-
нейшей работе с книгой. Обычно это краткий исторический очерк,
готовящий читателя к пониманию современного состояния проблем
и явлений, изложение основных исходных понятий и раскрытие
основной терминологии, обзор взглядов, литературных источников
или экспериментальных данных; обоснование постановки и разра-
ботки темы.

ТЕКСТ УЧЕБНОГО ИЗДАНИЯ

– дидактически и методически обработанный и систематизи-
рованный автором словесный учебный материал. Он  должен
отвечать следующим основным формальным требованиям:

– соответствие рабочей программе учебной дисциплины;
– точность и достоверность приведенных сведений;
– четкость и ясность изложения материала;
– доступность информации;
– лаконичность;
– логичность и последовательность;
– систематичность и преемственность излагаемого материала;
– четкость структуры;
– соответствие языка изложения материала нормам литератур-
ной речи.
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Расшифровки некоторых сокращений

гр. гражданин          п/п      по порядку.

В специальной литературе допускается употребление без рас-
шифровки только сокращений, понятных читателю: ЭВМ, ЭДС,
КПД, ГЭС, НПО и т.п. Другие сокращения должны быть расшиф-
рованы при первом упоминании в тексте или приводиться в отдель-
ном списке условных сокращений.

Форма сокращений по всей работе должна быть одинакова.
При использовании сложносокращенных слов (аббревиатур)

следует помнить об особенностях их склонения.
Не склоняются:
1) буквенные аббревиатуры, т.е. сокращения, образованные из

первых букв слов, входящих в словосочетание (МГУ, СГПИ, СЦБК,
ЭВМ):

учиться в МГУ, работать на СЦБК;
2) звуковые аббревиатуры, т.е. сокращения, образованные из пер-

вых звуков слов, входящих в словосочетание, которые заканчива-
ются на гласный (НИИ, МГИМО):

устроиться в НИИ, закончить МГИМО;
3) сложносокращенные слова типа: завкафедрой, замдекана, ком-

роты, управделами:
встретиться с управделами, поговорить с завкафедрой.

Не допускается сокращать следующие слова и словосо-
четания: «так как», «так называемый», «таким образом», «так
что», «например».

Примеры недопустимых сокращений:
т.о.– таким образом;  т.н.– так называемый;  т.к.– так как.
Сокращения в тексте допускаются только общепринятые:

– в середине предложений – «т. е.»;
– в конце предложений, а также в середине предложе-

ний, если далее не следует согласованное с ним слово –
«и т. д.», «и др.», «и т. п.»;

– при фамилии или названии учреждения – сокращения
ученых степеней и званий.

Например: д-р техн. наук К.М. Иванов; канд. физ.-мат. наук Ю.С.
Петров; проф. СГГА;

– при наличии цифрового обозначения – «с.» (страница),
«г.» (год), «гг.» (годы), «в.» (век), «вв.» (века).

Например: с. 5; 2006 г.;
– употребляемые при ссылках и сопоставлениях – «рис.»,

«табл.», «см.».
Имена следует писать в следующем порядке: имя, отчество, фа-

милия (или – инициалы, фамилия; при этом не допускается пере-
нос фамилии отдельно от инициалов на следующую строку).

Примеры допустимых сокращений:
т.е. – то есть;
и т.д. – и так далее;
и т.п. – и тому подобное (после перечисле-

ния);
и др. – и другие;
и пр. – и прочие;
см. – смотри (при повторной ссылке);
в., вв., гг. – при датах;
г., д., обл., с. – при географических названиях;
г-жа, г-н, им., т. – при фамилии и названиях;
гл., п., подп., разд.,
рис., с., см., ср.,
табл., ч. – при ссылках;
млн, млрд, тыс., экз. – при числах в цифровой форме;

канд. кандидат акад.    академия 
техн. технический АО    акционерное общество 
проф. профессор аннот.    аннотация 
акад. академик ж.д.    железнодорожный 
доц. доцент им.    имени 
напр. например т.    том 
с секунда тт.    тома 
ч час   

ил. иллюстрация т    тонна 
ин-т институт авт.   автор 
тип. типография автореф.   автореферат 
с. страница а.с.    авторское свидетельство 
учен. ученый адм.    административный 
канд. кандидат акад.    академия 
техн. технический АО    акционерное общество 
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l Рубрикация
Основной текст учебного издания состоит из разделов, подраз-

делов, пунктов, подпунктов, пронумерованных римскими, арабс-
кими цифрами или строчными буквами.

Рекомендуется использование индексационной рубрикации, ког-
да цифровые номера содержат во всех ступенях номер, как своей
рубрики, так и рубрик, которым она подчинена. Желательно, чтобы
нумерация разделов в тексте была не более чем тройной.

Если раздел или подраздел имеет только один пункт или пункт
имеет один подпункт, то нумеровать пункт (подпункт) не следует.

Соподчиненность заголовков рекомендуется обозначать с помо-
щью шрифтовых выделений. Заголовки первого уровня выполня-
ются прописными жирными буквами, заголовки второго уровня –
строчными жирными, третьего – строчным жирным курсивом.

В рубрикационных заголовках, вынесенных в красную строку или
расположенных по центру, точка в конце заголовка не ставится, не
допускаются переносы в словах, а также отрыв предлога или союза
от относящегося к нему слова. Если заголовок включает несколько
предложений, их разделяют точкой. Рекомендуется смысловое деле-
ние заголовка.

Любой заголовок не должен быть последней строкой на стра-
нице.

Расстояние от заголовка до текста (отступ) должен составлять
не менее 12 пунктов (пт), от текста до следующего заголовка – не
менее 18 пт.

Внутри текста могут быть приведены перечни.
Рубрик может быть мало:

раздел  глава параграф;
или много:

часть  подчасть  раздел  подраздел 
 глава подглава параграф подпараграф и т.д.

Для удобства ссылок заголовкам присваиваются порядковые но-
мера.

Предпочтительна сквозная нумерация до трех цифр. Подзаголо-
вок с трехзначной нумерацией в содержание не включается. После
последней цифры перед названием заголовка ставится точка.

Склоняются:
1) большинство звуковых аббревиатур, заканчивающиеся на со-

гласный (вуз, ЗАГС, ВГИК, КЗоТ):
справка из ЗАГСа, выпускники ВГИКа, в соответствии с КЗоТом.
Некоторые из них могут склоняться лишь в разговорной речи и

публицистике (в японском МИДе) и не склоняются в  официально-
деловом стиле (секретарь западногерманского МИД);

2) слоговые аббревиатуры, т.е. сокращения, образованные из пер-
вых слогов или частей слов, входящих в словосочетание, а также
аббревиатуры смешанного типа (колхоз, учпедгиз, агропром, КамАЗ):

работать в колхозе, новые КамАЗы.
При склонении падежное окончание пишется строчными буква-

ми и слитно:
режиссёр МХАТа, студенты вуза.
l Наращения при написании порядковых числительных:
1) 5-й, 5-е, 5-м, 21-м или 17%-й раствор, если последней букве

числительного предшествует гласная;
2) 4-го, 4-му, 60-ми, если последней букве числительного пред-

шествует согласная.
Знаки №, °С и т.д. при нескольких числах не удваивают и ставят

один раз: № 5, 7, 9; от 50 до 60°С; от 8 до 9 % и т.д.
Если в тексте приводят ряд (группу) числовых значений, выра-

женных одной и той же единицей физической величины, эту еди-
ницу указывают только после последней цифры ряда.

Например: 5,9; 8,5; 10,0 см;
100 ґ 10 ґ 50 мм.

При стечении в конце сокращения двух одинаковых согласных
одна усекается: ил., а не илл.

Даты в современных документах принято писать по следующей
стандартной форме:

07.08.2001 г.;
2000/2001 учебный год;
90-е годы XX века;
в 1960-1980 гг.;
в период 1890-1910 годов.

При датах в круглых скобках (1789-1793) сокращение «гг.» не ис-
пользуем.
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Например:
1. Название
   1.3. Название
       1.3.5. Название

Для обозначения частей перечня можно использовать:
- римские цифры – в качестве высшего уровня членения;
- арабские цифры – в качестве среднего уровня членения;
- арабские цифры со скобками и строчные буквы со скобками –

в качестве нижнего уровня членения.
Например:

I. Текст… .
1. Текст… :
1) текст…:
а) текст… ;
б) текст… .

При использовании данных обозначений соблюдаются правила:
1) строчные буквы не употребляются без скобок;
2) после строчных букв и арабских цифр со скобками не ста-

вится точка;
3) римские цифры и прописные буквы употребляются без ско-

бок;
4) при рубрицировании посредством цифр и букв со скобками

части текста отделяются либо запятыми, либо (при значительной
усложненности) точками с запятыми; точки в конце фразы при ско-
бочных обозначениях не рекомендуются. Они ставятся в конце руб-
рик, оформленных с помощью букв и цифр без скобок;

5) прописные буквы начинают текст рубрик, оформленных циф-
рами и буквами с точками; строчные употребляются после рубрик,
оформленных цифрами и буквами со скобками.

Например:
I. Строительные материалы и изделия:

1. Природные каменные.
2. Керамические, получаемые в результате обжига глины:

1) кирпич,
2) керамические блоки,
3) черепица,

4) облицовочные плиты и т.п.
3. Вяжущие вещества:

1) известь,
2) цемент,
3) бетоны.

4. Искусственные каменные материалы и изделия:
1) силикатный кирпич,
2) асбоцементные и бетонные изделия.

5. Лесные материалы.
6. Металлические материалы.
7. Стекло и изделия из стекла.
8. Теплоизоляционные материалы.
9. Лаки, краски и др.

l Офомление материалов текста
Основной текст учебного издания набирается:
- в редакторе Word на листах формата А4;
- шрифтом – кегль 14 пт, гарнитура – «Times New Roman»;
- межстрочный интервал – полуторный;
- без автоматической расстановки переносов;
- без автоматической маркировки списков;
- поля: левое, правое, нижнее и верхнее – по 20 мм;
- абзацный отступ – 10 мм;
- «тире» (не путать с дефисом) ставится сочетанием клавишь

Ctrl + знак «минус» с цифрового участка клавиатуры. Важно при
оформлении списка литературы!

Страницы учебного издания следует нумеровать арабскими циф-
рами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту издания.

Титульный лист и оборот титульного листа включают в общую
нумерацию страниц, но номер страницы на них не проставляют.

Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах,
включают в общую нумерацию страниц издания.

В состав текста учебного издания, кроме основного текста,
могут входить следующие дополнительные элементы:
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распечатке рукописи и отдельным файлом в формате JPG или
TIF – для использования при верстке;

– если рисунок выполнен средствами Word, он должен быть
сгруппирован;

– на все иллюстрации в тексте учебного издания должны
быть ссылки, иллюстрации должны располагаться после ссыл-
ки на них;

– нумерация иллюстраций может быть сквозной (рис. 1, рис.
2 и т.д.) и пораздельной. Во втором случае перед порядковым
номером иллюстрации в разделе ставят номер самого раздела,
разделяя номера точкой (рис. 4.1, рис. 4.2 и т. д.);

– при ссылках на иллюстрации следует писать «в соответ-
ствии с рис. 2»;

– словесные надписи и числа на иллюстрациях должны
иметь размер шрифта, соответствующий основному тексту;

– запрещается применение фоновых рисунков и заливки в
схемах. Фон может быть выполнен в виде штриховки;

– иллюстрации должны иметь подпись и при необходимос-
ти – пояснительные данные (подрисуночный текст). Поясне-
ния, приводимые в тексте, выполняются обычным шрифтом
(кегль 14 пт). Если текст пояснительных данных приводится
над номером рисунка, то допускается понижение шрифта (кегль
13, 12 пт);

– после номера рисунка ставится точка, название пишется с про-
писной буквы. Слово «Рис. 1» располагают посередине строки.

ТАБЛИЦЫ
Таблицы позволяют читателю устанавливать графическую смыс-

ловую зависимость между понятием, объединяющим материал в
строку, и понятием, объединяющим материал в графу; сокращают
текст, намного упрощают и ускоряют анализ содержания.

Таблицы представляют собой форму организации материала, по-
зволяющую систематизировать и сократить текст, обеспечить обо-
зримость и наглядность учебного материала, удобство сравнения
показателей, упростить и ускорить анализ того содержания, кото-
рое они передают.

- таблицы;
- иллюстрации;
- формулы и математические уравнения;
- сокращения и аббревиатуры;
- условные обозначения;
- ссылки;
- примечания;
- эпиграф;
- перечень ключевых слов;
- другие составляющие.

ИЛЛЮСТРАЦИИ
Иллюстрации способствуют формированию у студентов пред-

ставлений о предметах, процессах и явлениях, влияют на эстети-
ческое воспитание студентов, повышают их интерес, да и саму книгу
делают более привлекательной и приятной для чтения.

Они представляют собой средство образной наглядности, спо-
собствующее формированию у студентов конкретных представле-
ний о предметах, процессах и явлениях объективного мира. К ил-
люстрациям относятся: рисунки, эскизы, чертежи, планы, карты,
схемы, графики, диаграммы, фотоснимки, репродукции и т.п. Ис-
пользование иллюстраций целесообразно только тогда, когда они
заменяют, дополняют, раскрывают или поясняют словесную инфор-
мацию, содержащуюся в учебном издании.

Требования, предъявляемые к иллюстрациям:
– методическая целесообразность, возможность яснее, точ-

нее и образнее представить излагаемый учебный материал;
– отсутствие излишних (малозначимых) подробностей, спо-

собных отвлечь читателя от основного содержания учебного
издания;

– представление иллюстративного материала в пригодном
для воспроизведения виде;

– единообразие техники исполнения однотипных иллюст-
раций. Правила оформления:

– иллюстрации должны быть высокого качества, хорошо чи-
таемы и представлены в одном файле с основным текстом в



4 8 4 9

таблицы на другой лист тематический заголовок не повторяют;
– таблицу с большим количеством граф допускается делить на ча-

сти и помещать одну часть под другой в пределах одной страницы;
– если строки и графы таблицы выходят за формат страницы, то

в первом случае в каждой части таблицы повторяется головка, во
втором случае – боковик;

– допускается применять в таблице размер шрифта меньший,
чем в тексте;

– если повторяющийся в разных строках графы таблицы текст
состоит из одного слова, то его после первого написания допуска-
ется заменять кавычками; если из двух и более слов, то при первом
повторении его заменяют словами «То же», а далее кавычками. Ста-
вить кавычки вместо повторяющихся цифр, марок, знаков, матема-
тических и химических символов не допускается. Если цифровые
или иные данные в какой-либо строке таблицы не приводятся, то в
ней ставят прочерк;

– все графы таблицы должны иметь заголовки;
– заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной

буквы, а подзаголовки граф – со строчной буквы, если они состав-
ляют одно предложение с заголовком, или с прописной буквы, если
они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подза-
головков таблиц точки не ставят. Заголовки и подзаголовки граф
указывают в единственном числе. Заголовок каждой графы должен
располагаться непосредственно над ней;

– обозначения, приведенные в заголовках граф таблицы, долж-
ны быть пояснены в тексте или графическом материале;

– цифры в графах таблиц должны проставляться так, чтобы разряды
чисел во всей графе были расположены один над другим, если они от-
носятся к одному показателю. В одной графе должно быть соблюдено
одинаковое количество десятичных знаков для всех значений величин;

– примечания составляют в таблице отдельную колонку в том
случае, когда ими сопровождаются сведения всех или большинства
строк. В противном случае примечание к таблице помещают в кон-
це таблицы под линией, обозначающей окончание таблицы;

– если в таблице имеются сноски и примечания, то в конце таб-
лицы приводят вначале сноски, а затем примечания;

– сноски и примечания располагают с абзацного отступа.

Требования, предъявляемые к таблицам:
- обозримость;
- доходчивость;
- выразительность.
Правила оформления:
– на все таблицы в тексте учебного издания должны быть ссылки,

в которых следует указывать номер таблицы, например, «в табл. 1…»;
– таблицы, в зависимости от их размера, располагают после тек-

ста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей стра-
нице, а при необходимости – в приложении. Допускается разме-
щать таблицу при альбомном расположении листа так, чтобы её
можно было читать с поворотом по часовой стрелке;

– таблицы нумеруются арабскими цифрами порядковой нуме-
рацией в пределах всего текста издания, либо по разделам (напри-
мер, в первом разделе: таблица 1.1, таблица 1.2; во втором разделе:
таблица 2.1, таблица 2.2 и т. д.);

– таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумера-
цией арабскими цифрами с добавлением буквы П, например «Таб-
лица П. 1»;

– каждая таблица должна иметь тематический заголовок, точно
и кратко отражающий её содержание; тематический заголовок таб-
лицы помещают над ней. Точка после номера таблицы и темати-
ческого заголовка не ставится;

– слово «Таблица» и порядковый номер таблицы помещают в пра-
вом верхнем углу над заголовком таблицы и выделяют курсивом;

– в заголовках таблиц недопустимы нестандартные сокращения.
В названиях граф надписи пишут в форме именительного падежа,
единственного числа;

– таблицу ограничивают линиями. Не допускается разделять за-
головки и подзаголовки боковика и граф таблицы пунктирными и
диагональными линиями;

– запрещается применение фоновых рисунков и заливки в таб-
лицах;

– таблицу с большим числом строк допускается переносить на
другой лист. При переносе части таблицы на другую страницу в
правом верхнем углу пишут «Продолжение табл. 1», если она за-
канчивается на этой странице – «Окончание табл. 1». При переносе
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ФОРМУЛЫ МАТЕМАТИЧЕСКОГО УРАВНЕНИЯ
Правила:
– формулы и математические уравнения, набранные в редакто-

ре формул, должны иметь размер шрифта, соответствующий ос-
новному тексту (кегль 14 пт), размер шрифта индексов – кегль 12
пт;

– формулы и математические уравнения пишутся отдельной стро-
кой, выравниваются по центру. Каждая формула (уравнение) долж-
на быть отделена сверху и снизу от основного текста интервалом в
12 пт;

– формулы и математические уравнения, за исключением фор-
мул и уравнений, помещаемых в приложении, должны нумеровать-
ся арабскими цифрами порядковой нумерацией в пределах всего
текста издания или по разделам. Номера записывают на уровне
формулы (уравнения) в круглых скобках в крайнем правом положе-
нии на строке;

– формулы (уравнения), помещённые в приложениях, должны
нумероваться отдельной нумерацией арабскими цифрами в преде-
лах каждого приложения с добавлением перед каждой цифрой обо-
значения приложения, например формула (П.1);

– в формуле (уравнении) в качестве символов физических вели-
чин следует применять обозначения, установленные соответствую-
щими государственными стандартами или другими нормативными
документами;

– после формулы (уравнения) помещают перечень всех приня-
тых в формуле символов с расшифровкой их значений и указанием
размерности (если в этом есть необходимость). Пояснения симво-
лов и числовых коэффициентов, входящих в формулу (уравнение),
следует давать с новой строки в той же последовательности, в кото-
рой символы приведены в формуле (уравнении). Первая строка по-
яснения должна начинаться со слова «где» без двоеточия.

Например: Математическая вероятность события А может быть
вычислена по формуле:

                       
n
mАР     ,                                         (1)

ЧИСЛОВЫЕ ЗНАЧЕНИЯ В ТЕКСТЕ
–  с обозначением единиц физических величин и единиц счета

следует писать цифрами, а числа без обозначения единиц физичес-
ких величин и единиц счета от единицы до девяти – словами, на-
пример: «провести сбор пяти отрядов, каждый в составе 10-15 че-
ловек;

– единица физической величины от числа указывается через про-
бел, включая проценты.

Например: 5 м; 99,4 %;
– недопустимо отделять единицу физической величины от чис-

лового значения (переносить их на разные строки или страницы);
– наименования единиц физических величин, носящих имя уче-

ного, записываются с прописной буквы.
Например: 100 кДж, 200 Вт, 10 А, 220 В и т.д.;

– если в тексте диапазон числовых значений физической вели-
чины выражен в одной и той же единице, то её обозначение указы-
вается после последнего числового значения диапазона.

Например: от 1 до 5 мм или 1,50; 1,75; 2,00 м;
от 10 до 100 кг;
от 65 до 70 %;
от минус 40 до плюс 10 оС;
от 10 до 40о;
–  интервалы чисел в тексте записывают со словами «от» и «до»

или через тире. Интервалы указываются от меньшей величины к
большей.

Например: Возраст детей может колебаться от 5 до 10 лет;
– целая часть в числах, выраженных в десятичных дробях, отде-

ляется запятой. При невозможности выразить числовое значение в
виде десятичной дроби, допускается записывать его в виде простой
дроби в одну строчку через косую черту.

Например: 3/4;
– приводя наибольшие или наименьшие значения величин, сле-

дует применять словосочетание «должно быть не более (не менее)».
Не допускается применять без числовых значений математические
знаки   (>, <, =, №, %).
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Наличие контрольных вопросов и заданий отличает учебные из-
дания от других и помогает студенту не только проверить усвоение
материала, но и выделить для себя самое важное.

В состав учебного издания должны включаться контрольные воп-
росы как репродуктивного, так и творческого характера.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

Заключение – итог изложения учебного материала. Кроме того,
в нем помещают информацию о нерешенных вопросах той или иной
отрасли знании, существующих научных школах, гипотезах, основ-
ных направлениях дальнейшего развития данной науки.

СПИСОК ЛИТЕРАТУРЫ

Список использованной или рекомендованной литературы раз-
мещается автором либо в конце издания, либо в концах разделов
книги. Это библиографический список, который включает основ-
ные и рекомендуемые автором для углубленного изучения темы ли-
тературные источники.

При оформлении статей для размещения их в сборнике конфе-
ренций тоже формируется список литературы, использованой при
ее написании.

Все списки, являясь по сути информационными материалами,
оформляются  по требованиям ГОСТа 7.1-2003.

ГОСТ 7.58-90
«Информационное обеспечение программ комплексной стандар-
тизации продукции» в пункте 3 «Содержание  и форма носите-
ля   информации о продукции» указывает, что «информацион-
ные материалы представляются в форме библиографического
списка по ГОСТ 7.1.

Комментарий: «Форма предоставления информационных ма-
териалов определяется заказчиком», - позволяет при оформле-
нии списка источников использовать несколько  упрощенную
библиографическую запись. Далее подробно описаны и проил-
люстрированы примерами варианты ее оформления (стр. 58).

где   n – общее число равновозможных элементарных исходов
испытаний;

m – число благоприятных исходов, в которых появляется собы-
тие А;

– формулы (уравнения), следующие одна за другой и не разде-
ленные текстом, отделяют точкой с запятой;

– переносить формулы (уравнения) на следующую строку до-
пускается только на знаках выполняемых операций (…, деление,
равенство, соотношение), причем знак в начале следующей строки
повторяют. При переносе формулы (уравнения) на знаке операции
умножения применяют знак «ґ». В многострочной формуле номер
формулы ставится против последней строки;

– символы: т, е, Ц, ( ), [ ], { } – должны иметь тот же размер
шрифта, что и формула, к которой они относятся;

– при однострочном наборе применяется косая черта дроби вме-
сто прямой.

Например: А = а / b.                                           (2)

КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ И ЗАДАНИЯ
(контрольные вопросы, вопросы для самопроверки,
вопросы для самоконтроля)

должны обеспечивать решение следующих задач:
- проверку понимания понятийного аппарата учебной дисцип-

лины;
- воспроизведение фактического материала;
- раскрытие причинно-следственных, временных и других свя-

зей;
- выделение главного;
- сравнение, доказательство, конкретизацию, обобщение и сис-

тематизацию знаний;
- демонстрацию освоенных студентами практических умений, на-

выков.
Контрольные вопросы и задания целесообразно давать в конце

основных структурных элементов текста учебника или пособия, в
которых рассмотрен тот или иной программный материал.
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   - количество страниц;
- международная стандартная нумерация книг (ISBN –  если есть).

 Библиографические списки содержат библиографические запи-
си использованных источников и помещаются в конце работы. Заг-
лавие списка должно давать представление о его составе, напри-
мер: «Список дополнительной литературы», «Список использован-
ной литературы», «Список цитируемых трудов».

Рекомендуется представлять единый список литературы к работе
в целом. В этом случае каждый источник упоминается в списке один
раз, вне зависимости от того, как часто на него делается ссылка в
тексте работы.

Дипломные и курсовые работы в библиографический список
издания не включаются, так как носят учебный характер.

Группировка литературы. Расположение материала может быть
алфавитным, систематическим, хронологическим и т.д. В неболь-
ших по объему работах (контрольных, курсовых) литературу груп-
пируют в алфавите фамилий авторов или заглавий книг и статей.
На первое место выносят законодательные материалы.

Алфавитное расположение материала без разделения на части
по видовому признаку (например: книги, статьи) является наибо-
лее удобным – в алфавите авторов и заглавий работ (если автор не
указан, или авторов больше трех). Иностранные источники обыч-
но размещают по алфавиту после перечня всех источников на язы-
ке научной работы.

Затем все библиографические записи в списке последова-
тельно нумеруются арабскими цифрами.

«Список использованной литературы» размещается после тек-
ста работы и предшествует приложениям. Сведения о наличии спис-
ка литературы отражаются в «Содержании».

В процессе изложения материала автор в тексте часто ссылается
на использованную литературу. Правила составления ссылки опи-
саны ГОСТом Р 7.0.5-2008 «Библиографическая ссылка. Общие тре-
бования и правила составления».

Библиографическая ссылка – совокупность библиографических
сведений о цитируемом, рассматриваемом или упоминаемом в тек-
сте документа другом документе.  

Библиографические ссылки употребляют:

«Прежние нормы составления библиографического описа-
ния изменились в связи с введением нового государственного
стандарта – ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись.
Библиографическое описание. Общие требования и прави-
ла составления». Этот ГОСТ утвержден в качестве межгосу-
дарственного стандарта для стран-членов СНГ и в качестве на-
ционального для Российской Федерации.

Дата его введения в действие – 1 июля 2004 г. Таким
образом, в настоящее время именно этим документом сле-
дует руководствоваться при составлении библиографичес-
ких пособий (в том числе списков литературы) как раз-
личным организациям, так и отдельным лицам».

Г. П. КАЛИНИНА,
заместитель заведующего отделом

государственной библиографии
Российской книжной палаты

Примеры описания литературных источников подробно даны в
Приложениях 3 и 4.

ПАМЯТКА ПО СОСТАВЛЕНИЮ СПИСКА ЛИТЕРАТУРЫ
   Кроме учебных и научных изданий, статей сборников конфе-

ренций, любая академическая учебная работа сопровождается
списком литературы, составлять который следует по определен-
ным правилам:

Отбор литературы. Указывается литература, использованная
при подготовке научной работы. В учебных изданиях, программах
УМК список литературы должен содержать не менее 60% новой
литературы, вышедшей за последние 5-10 лет.

Описание источников. Каждая запись о книге или статье – это
библиографическая запись, включающая в себя основные сведения:

   - фамилия автора и его инициалы;
- заглавие;
- вид носителя;
- степень ответственности;
- сведения об издании;
- выходные данные: место издания, издательство, год издания;
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· при цитировании;
· при заимствовании положений, формул, таблиц, иллюстраций;
· при необходимости отсылки к другому изданию, где более пол-

но изложен вопрос;
· при анализе в тексте опубликованных работ.
По составу элементов ссылка может быть полной или краткой.

Полная составляется по ГОСТам 7.1; 7.82; 7.80, то есть практичес-
ки по требованиям, предъявленным библиографическому описа-
нию источников (списку литературы).

Поскольку в нашей практике мы оформляем перечень библио-
графических записей в конце текста документа, то используем
принцип затекстовой  библиографической  ссылки, ссылаясь в
самом  тексте на список использованной литературы

Оформляем ссылку согласно п. 4.13 ГОСТа Р 7.0.5-2008  «От-
сылки в тексте документа заключают в квадратные скобки...» и п.
7.4.1, в котором обозначено, что «для связи с текстом документа
порядковый номер библиографической записи в затекстовой ссыл-
ке указывают ...  в отсылке, которую приводят в квадратных скоб-
ках в строку с текстом документа». В пункте 7.4.2 конкретизиро-
вано: «Если ссылку приводят на конкретный фрагмент текста доку-
мента, в отсылке указывают порядковый номер и страницы, на кото-
рых помещен объект ссылки. Сведения разделяют запятой.

Пример.
В тексте:
[10, с. 81];
[10, с. 106];
в  затекстовой  ссылке:
10. Бердяев, Н. А. Смысл истории. – М. :  Мысль, 1990. –  175 с.»
Этот пример ссылки имеет краткую форму. Совокупность та-

ких затекстовых ссылок должна оформляться в конце текста поми-
мо библиографического полного списка литературы. Но мы не прак-
тикуем отдельного оформления совокупности затекствых ссылок,
используя в качестве нее список литературы.

ЕЩЕ РАЗ ВНИМАНИЕ!
В списке литературы дается полное библиографическое опи-
сание источника. Краткие формы описания позволительны толь-
ко для библиографических ссылок.

При описании литературных источников в затекстовом списке
литературы необходимо указывать общее количество страниц тек-
ста, а в отсылке в тексте статьи – пределы страниц.

Например:
… – М.: Просвещение, 1993. – 218 с.
… – М.: Информпечать, 1984. – Вып. 2. – С. 4-38.

Кроме упомянутой затекстовой ссылки в документе по месту
расположения различают еще внутритекстовую и подстрочную.

Внутритекстовая библиографическая ссылка содержит сведе-
ния об объекте ссылки, не включенные в текст документа. Она зак-
лючается в круглые скобки.

Предписанный знак точку и тире, разделяющий области биб-
лиографического описания, во внутритекстовой библиографичес-
кой ссылке, как правило, заменяют точкой.

Пример:
(Потемкин В.К., Казаков Д.Н. Социальное партнерство: форми-

рование, оценка, регулирование. СПб., 2002. 202 с.).
(Мельников В.П., Клейменов С.А.. Петраков A. M. Информаци-

онная безопасность и защита информации, учеб. пособие. М. 2006).
(Краткий экономический словарь/А.Н. Азрилиян [и др.]. 2-е изд.,

перераб. и доп. М.. Ин-т новой экономики, 2002.1087 с.).
Подстрочная библиографическая ссылка оформляется как при-

мечание, вынесенное из текста документа вниз полосы.
Пример:
1Тарасова В.И. Политическая история Латинской Америки : учеб.

для вузов. - 2-е изд. - М.: Проспект. 2006. - С. 305-412.
7 История Российской книжной палаты, 1017-1935 / Р.А. Айгисто-

ва (и др.]. - М.: Рос. кн. палата. 2006. - 447 с. - ISBN 5-901202-22-8.
Повторную ссыпку на один и тот же документ (группу докумен-

тов) или его часть приводят в сокращенной форме при условии, что
все необходимые для идентификации и поиска этого документа биб-
лиографические сведения указаны в первичной ссылке на него.

Предписанный знак точку и тире, разделяющий области биб-
лиографического описания, в повторной библиографической ссылке
заменяют точкой.
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6. В описании инициалы автора (если он есть) ставятся после его
фамилии и отделяются от нее запятой; а в сведениях об ответ-
ственности  за косой чертой «/» (авторы, редакторы, переводчи-
ки и т.д.) инициалы даются перед фамилией и запятой не отде-
ляются.

7. Если у издания нет автора, редакторов и т.п., то после заглавия
сразу идет информация об издании после точки и тире «. – ».

ПРИМЕРЫ  ЗАГОЛОВКОВ
(авторы, названия):

Лейбин, В. М. Психоанализ [Текст] : учебник / В. М. Лейбин.
– СПб. : Питер, 2002. – 576 с. – (Учебник нового века).

Ашервуд, Б. Азбука общения [Текст] / Б. Ашервуд ; пер. с
англ. И. Ю. Багровой и Р. З. Пановой, науч. ред. Л. М. Инькова. –
М. : Либерея, 1995. – 173 с.

Бочаров, И. Н. Кипренский [Текст] / Иван Бочаров, Юлия Глу-
шакова. – 2-е изд., знач. доп. – М. : Молодая гвардия, 2001. – 390 с. –
(Жизнь замечательных людей : ЖЗЛ : сер. биогр. : осн. в 1890 г. Ф.
Павленковым и продолж. в 1933 г. М. Горьким ; вып. 1009 (809). –
Библиогр.: с. 385–389.  –  ISBN 5-235-02408-7 (в пер.).

Ерина, Е. М. Обычаи поволжских немцев [Текст] = Sitten und
Brauche der Wolgadeutchen / Екатерина Ерина, Валерия Салькова ;
худож. Н. Стариков ; [Междунар. союз нем. культуры]. – 3-е изд.,
перераб. и доп. – М. : Готика, 2002. – 102 с.  – ISBN 5-7834-0066-1.

Современная информатика: наука, технология, деятельность
[Текст] / Р. С. Гиляревский, Г. З. Залаев, И. И. Родионов, В. А. Цвет-
кова; под ред. Ю. М. Арского. – М.: Информатика, 1997. – 211 с.

Логопедия [Текст] : учебник для студ. дефектолог. фак. пед.
вузов / ред. Л. С. Волкова, С. Н. Шаховская. – 3-е изд., перераб.
и доп. – М. : Гуманит. изд. центр ВЛАДОС, 2002. – 680 с. –
(Коррекционная педагогика).

Странный ветер: современная японская поэзия [Текст] :
антология совр. яп. лит. / пер. с яп. – М.: Иностранка, 2003. – 476
c. – (Антология современной японской литературы).

ОБРАЗЦЫ УПРОЩЕННЫХ
БИБЛИОГРАФИЧЕСКИХ ЗАПИСЕЙ

КНИГИ

ОДНОТОМНОЕ ИЗДАНИЕ

Автор. Заглавие [Общее обозначение материала] : сведения,
относящиеся к заглавию (см. на титуле)  / сведения об ответ-
ственности (авторы); последующие сведения об ответствен-
ности (редакторы, переводчики, коллективы). – Сведения об
издании (инф-ция о переиздании, номер издания). – Место
издания : Издательство, Год издания. – Объем.  – (Серия, если
есть). – Международный стандартный номер  (ISBN) (если
имеется).

Примечания
1. Если у издания один автор, то описание начинается с фамилии и

инициалов автора. Далее через точку «.» пишется Заглавие. За
косой чертой «/» после заглавия Имя автора повторяется  в све-
дениях об ответственности. Инициалы здесь ставятся перед фа-
милией.

2. Если у издания два (три) автора, то описание начинается с фа-
милии и инициалов первого автора. После заглавия за косой чер-
той «/» сначала указывается первый автор, а потом через запя-
тую – второй (второй и третий) авторы.

3. Если у издания четыре автора и более, то описание начинается
с заглавия. За косой чертой указываются все авторы.

4. Если у издания есть один или несколько авторов и также ука-
заны редакторы, составители, переводчики и т.п., то инфор-
мация о них указывается в сведениях об ответственности, после
всех авторов перед точкой с запятой «;».

5. Если у издания нет автора, но указаны редакторы, составите-
ли, переводчики и т.п., то описание начинается с заглавия. За
косой чертой после заглавия сразу пишутся редакторы, состави-
тели и т.п. с указанием функции.
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Агафонова, Н. Н.  Гражданское право [Текст] : учеб. пособие
для вузов / Н. Н. Агафонова, Т. В. Богачева, Л. И. Глушкова ; под
общ. ред. А. Г. Калпина ; авт. вступ. ст. Н. Н. Поливаев ; М-во  общ.
и проф. образования РФ, Моск. гос. юрид. акад. – Изд. 2-е, перераб.
и доп. – М. : Юристъ, 2002. – 542 с. – ISBN 5-7975-0223-2.

Бахвалов, Н. С. Численные методы [Текст] : учеб. пособие для
физ.-мат. специальностей вузов / Н. С. Бахвалов, Н. П. Жидков, Г. М.
Кобельков ; под общ. ред. Н. И. Тихонова. – 2-е изд. – М. : Физматлит
:  Лаб. базовых знаний ; СПб. : Нев. диалект, 2002. – 630 с. : ил. –
(Технический университет. Математика). – ISBN 5-93208-043-4.

«Воспитательный процесс в высшей школе России»:  меж-

Иллюстрированный словарь английского и русского
языка с указателями. – М. : Живой язык, 2003. – 1000 с.

Гражданский процессуальный кодекс РСФСР : [принят
третьей сес. Верхов. Совета РСФСР шестого созыва 11 июня 1964
г.] : офиц. текст: по состоянию на 15 нояб. 2001 г. / М-во юстиции
Рос. Федерации. – М. : Маркетинг, 2001. – 159 с.

Система стандартов безопасности труда : сборник. – М.:
Изд-во стандартов, 2002. – 102 с.: ил. – (Межгосударственные
стандарты).

(Дополнительно см. примеры в Приложении 4)

 Комментарий, данный в ГОСТе 7.58-90: «Форма предостав-
ления информационных материалов определяется заказчиком»,
позволяет оформлять библиографический список в несколько
упрощенной форме по сравнению с тем, как трактует библио-
графическое описание ГОСТ 7.1-2003.

Сравните  примеры со следующих страниц с варианта-
ми, предложенными в ГОСТе  7.1-2003 (Приложение 3).

вузовская науч.-практическая конф. (2001 ; Новосибирск). Меж-
вузовская научно-практическая конференция «Воспитательный про-
цесс в высшей школе России», 26–27 апр. 2001 г. [Текст] :  [посвящ.
50-летию НГАВТ : материалы] / редкол.: А. Б. Борисов [и др.]. –
Новосибирск : НГАВТ, 2001. – 157 с.

Золотой ключик  [Текст] : сказки рос. писателей : [для мл. и
сред. шк. возраста] / составитель И. Полякова ; худож. В. Бритвин,
Н. Дымова, С. Муравьев. – М. : Оникс, 2001. – 381с. : ил. – (Золотая
библиотека). – Содерж. авт. : А. Н. Толстой, Б. В. Заходер, А. М.
Волков, Е. С. Велтистов, К. Булычев. – ISBN 5-249-00334-6.

История России [Текст] : учеб. пособие для студентов всех
специальностей / В. Н. Быков [и др.] ; отв. ред.  В. Н. Сухов ; М-во
образования Рос. Федерации, С.-Петерб. гос. лесотехн. акад. – 2-е
изд., перераб. и доп. – СПб. : СПбЛТА, 2001. – 231 с. – ISBN 5-230-
10656-5.
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Пример:
Гиппиус, З. Н. Сочинения [Текст] : в 2 т. / Зинаида Гиппиус ;

[вступ. ст., подгот. текста и коммент. Т. Г. Юрченко ; Рос. акад. наук,
Ин-т науч. информ. по обществ. наукам]. – М. : Лаком-книга : Га-
бест-ро, 2001. – 2 т. – (Золотая проза серебряного века). – ISBN 5-
85647-056-7 .

 ОТДЕЛЬНЫЙ ТОМ МНОГОТОМНОГО ИЗДАНИЯ

Примечание
Под томом понимается отдельная физическая

единица, входящая в состав многочастного докумен-
та, обозначаемая как том, часть, выпуск, сборник,
альбом, тетрадь и т. п.

Автор. Заглавие издания [общее обозначение материала] : све-
дения, относящиеся к заглавию (см. на титуле). Обозначение
и номер тома: Заглавие тома / Сведения об ответственности
(авторы). – Место издания: Издательство, Год издания. –
Объем. – (Серия). – Международный стандартный номер
(ISBN).

или

Автор. Заглавие тома [общее обозначение материала] / Све-
дения об ответственности (авторы). – Место издания : Изда-
тельство, Год издания – Объем. – (Заглавие издания: сведе-
ния относящие к заглавию / Сведения об ответственности
(авторы); обозначение и номер тома). – Международный стан-
дартный номер  (ISBN).

Примеры:
Казьмин, В. Д. Справочник домашнего врача [Текст] : в 3 ч. Ч. 2.

Детские болезни / Владимир Казьмин. – М. : АСТ : Астрель, 2002.
– 503 с. : ил.  – ISBN  5-17-011143-6.

или

МНОГОТОМНЫЕ ИЗДАНИЯ
МНОГОТОМНОЕ ИЗДАНИЕ В ЦЕЛОМ

Примечание
В качестве многотомного рассматривают доку-

мент, состоящий из заранее определенного количе-
ства томов (частей), представляющий собой единое
целое по содержанию и оформлению.

Автор. Заглавие издания [общее обозначение материала] : све-
дения, относящиеся к заглавию (см. на титуле)  / Сведения об
ответственности (авторы); последующие сведения об ответ-
ственности (редакторы, переводчики, коллективы). – Место из-
дания: Издательство, Год начала издания – год окончания изда-
ния. – (Серия). – Международный стандартный номер  (ISBN).
Обозначение и номер 1 тома: Заглавие тома: сведения, отно-
сящиеся к заглавию. – Год издания тома. – Объем. – Содер-
жание. – Международный стандартный номер  (ISBN).
Обозначение и номер 2 тома: Заглавие тома: сведения, отно-
сящиеся к заглавию. – Год издания тома. – Объем. – Содер-
жание. – Международный стандартный номер  (ISBN).

Пример:
Гиппиус, З. Н. Сочинения [Текст] : в 2 т. / Зинаида Гиппиус. –

М. : Лаком-книга, 2001. – (Золотая проза серебряного века). – ISBN
5-85647-056-7.

Т. 1 : Романы. – 2001. – 367 с. – Содерж.: Без талисмана ; Победи-
тели ; Сумерки духа. – ISBN 5-85647-057-5.

Т. 2 : Романы. – 2001. – 415 с. – Содерж.: Чертова кукла ; Жизне-
описание в 33 гл. ; Роман-царевич : история одного начинания ;
Чужая любовь. – ISBN 5-85647-058-3.

или:

Автор. Заглавие издания: сведения, относящиеся к заглавию
(см. на титуле) [Общее обозначение материала] / Сведения
об ответственности (авторы); последующие сведения об от-
ветственности (редакторы, переводчики, коллективы). – Ме-
сто издания: Издательство, Год начала издания – год оконча-
ния издания. – Кол-во томов. – (Серия). – Международный
стандартный номер  (ISBN).
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Автореферат диссертации

Автор. Заглавие [общее обозначение материала] : сведения,
относящиеся к заглавию (см. на титуле): шифр номенклату-
ры специальностей научных работников: дата защиты: дата
утверждения / сведения об ответственности (автор); после-
дующие сведения об ответственности (коллектив). – Место
написания, Дата написания. – Объем.

Примечания
В сведениях, относящихся к заглавию, приводят

сведения о том, что данная работа представлена в
качестве автореферата диссертации на соискание
ученой степени. Сведения приводят в сокращенном
виде, например: автореф. дис. ... канд. физ. наук,
автореф. дис. ... д-ра пед. наук.

Примеры:
Бесстрашнова, Я. К. Модели и методы управления надежнос-

тью коммерческого кредитования : автореф. дис. ... канд. экон. наук
: 08.00.13 : защищена 30.10.03 / Я.К. Бесстрашнова; СПбГПУ . –
СПб., 2003. – 20 с.

Столярова, Е. В. Коммуникативная направленность текстов по-
литической рекламы: автореф. дис. ... канд. филолог. наук: 10.02.01:
защищена 16.12.05 / Е. В. Столярова; Поморский государственный
университет им. М. В. Ломоносова. – Архангельск, 2005. – 22 с.

ЭЛЕКТРОННЫЕ РЕСУРСЫ
Электронный ресурс локального доступа (CD)

Автор. Заглавие [Электронный ресурс] : сведения, относящи-
еся к заглавию / сведения об ответственности (авторы); пос-
ледующие сведения об ответственности (редакторы, перевод-
чики, коллективы). – Обозначение вида ресурса («электрон.
дан.» и/или «электрон. прогр.»). – Место издания : Издатель-
ство, Год издания. – Обозначение материала и количество
физических единиц. – (Серия).

Казьмин, В. Д. Детские болезни [Текст] / Владимир Казьмин.  –
М. : АСТ : Астрель, 2002. – 503с. : ил. – (Справочник домашнего
врача : в 3 ч. / Владимир Казьмин ; ч. 2). – ISBN 5-17-011143-6.

 
НЕОПУБЛИКОВАННЫЕ ДОКУМЕНТЫ

Диссертации

Автор. Заглавие [Текст] : сведения, относящиеся к заглавию
(см. на титуле) : шифр номенклатуры специальностей науч-
ных работников : дата защиты : дата утверждения  / сведения
об ответственности (автор); последующие сведения об ответ-
ственности (коллектив). – Место написания, Дата написания.
– Объем.

Примечания
В сведениях, относящихся к заглавию, приводят

сведения о том, что данная работа представлена в
качестве диссертации, а также сведения об ученой
степени, на соискание которой представлена диссер-
тация. Сведения приводят в сокращенном виде, на-
пример: дис. ... канд. пед. наук,  дис. ... д-ра техн.
наук.

Примеры:
Белозеров, И. В. Религиозная политика Золотой Орды на Руси в

XIII-XIV вв. [Текст] : дис. … канд. ист. наук : 07.00.02 : защищена
22.01.02 : утв. 15.07.02 / Иван Валентинович Белозеров. – М., 2002.
– 215 с.

Тевлина, В.В. Исторический опыт подготовки специалистов в
области социальной работы в России. Вторая половина XIX-XX
вв. [Текст]: дис. ... д-ра ист. наук : 07.00.02 : защищена 04.10.04 /
В.В. Тевлина; Поморский государственный университет им. М.В.
Ломоносова. – Архангельск, 2004. – 409 с.
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2. Обозначение материала приводят сразу после заглавия
в квадратных скобках: [Электронный ресурс].

3. Если описывается сайт в целом, то область «Дата изда-
ния» будет выглядеть следующим образом: Год начала изда-
ния – год окончания издания. Если работа над сайтом про-
должается в текущий момент, то приводят год начала изда-
ния и тире после него с последующим пробелом в 4 знака.

Примеры:

Исследовано в России [Электронный ресурс] : многопредмет.
науч. журн. / Моск. физ.-техн. ин-т. – Электрон. журн. – Долгопруд-
ный : МФТИ, 1998 –     . – Режим доступа к журн. : http://
zhurnal.mipt.rssi.ru.

Российская государственная библиотека [Электронный ресурс]
/ Центр информ. технологий РГБ ; ред. Т. В. Власенко; Web-мастер
Н.В. Козлова  – Электрон. дан. – М. : Рос. гос. б-ка, 1997 –     . –
Режим доступа: http://www.rsl.ru, свободный.

История книги [Электронный ресурс] : учебник для вузов / ред.
А. А. Говоров, Т. Г. Куприянова ; Московский гос. ун-т печати, Ла-
боратория компьютеризации ФИДиКТ. – Электрон. текстовые дан.
и граф. дан. – М. : Издательство МГУП «Мир книги», 1998. – 348
с.: цв. – Режим доступа: http://www.hi-edu.ru/e-books/HB/, свобод-
ный. – Электрон. версия печ. публикации.

Шпринц, Лев. Книга художника: от миллионных тиражей – к
единичным экземплярам [Электронный ресурс] / Л. Шпринц. –
Электрон. текстовые дан. – М. : Б. изд., 2000. – Режим доступа :
http://artbook.km.ru/news/000525.html, свободный.

 

СОСТАВНЫЕ ЧАСТИ ДОКУМЕНТОВ

Общая схема описания
Сведения о статье // Сведения об источнике статьи. – Сведение

о местоположении статьи в документе.
 

Примечания
1. Описание электронного ресурса в областях

«Автор» и «Сведения об ответственности» осуще-
ствляется по правилам описания книжного издания.

2. Обозначение материала приводят сразу после
заглавия в квадратных скобках: [Электронный ре-
сурс].

Примеры:
Даль, Владимир Иванович. Толковый словарь живого велико-

русского языка Владимира Даля [Электронный ресурс] : подгот. по
2-му печ. изд. 1880–1882 гг. – Электрон. дан. – М. : ACT, 1998. – 1
электрон. опт. диск (CD-ROM). – (Электронная книга).

Александр и Наполеон [Электронный ресурс] : история двух
императоров / Музей-панорама «Бородинская битва», Интерсофт.
– Электрон. дан. – М. : Интерсофт, 1997. – 1 электрон. опт. диск
(CD-ROM).

Атлас-98 [Электронный ресурс] : 3D : самый подроб. полнос-
тью трехмер. атлас мира. – Электрон. дан. и прогр. – [Б. м.], 1998. –
1 электрон. опт. диск (CD-ROM). – (Весь мир в 3D).

 
Электронный ресурс удаленного доступа (Internet)

Автор. Заглавие [Электронный ресурс] : сведения, относящи-
еся к заглавию / сведения об ответственности (авторы); пос-
ледующие сведения об ответственности (редакторы, перевод-
чики, коллективы). – Обозначение вида ресурса («Электрон.
текст. дан.»). – Место издания : Издательство, Дата издания.
– Режим доступа: URL. – Примечания («Электрон. версия печ.
публикации»).

Примечания:
1. Описание электронного ресурса в областях «Автор» и

«Сведения об ответственности» осуществляется по прави-
лам описания книжного издания.
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2. Если статья размещена в двух и более номерах
газеты, то сведения о ее местоположении в каждом
из номеров отделяют точкой с запятой.

Примеры:

Михайлов, С. А. Езда по-европейски: система платных дорог в
России находится в начал. стадии развития [Текст]  / С. А. Михай-
лов // Независимая газета. – 2002. – 17 июня.

Рысев, В. Приоритет – экология / В. Рысев // Волна. – 2004. – 4
марта. – С. 13.

 
Статья из журнала

Автор. Заглавие статьи [Текст] : сведения, относящиеся к заг-
лавию / сведения об ответственности (авторы статьи) // На-
звание журнала. – Год выпуска. – Номер выпуска. – Местопо-
ложение статьи (страницы).

Примечание
Если статья размещена в двух и более журналах,

то сведения о ее местоположении в каждом из но-
меров отделяют точкой с запятой.

Примеры:
Ладынин, И. А. Дафны в библейской и египетско-христианской

традиции о финале царствования Априя: конец 570-х – начало 560-
х годов до н. э. [Текст] / И. А. Ладынин // Вестник древней истории.
– 2004. –  № 3. – С. 3-13.

Казаков, Н. А. Запоздалое признание [Текст] / Н.А. Казаков // На
боевом посту. – 2000. – № 9. – С. 64-76; № 10. – С. 58-71.

Статья из продолжающихся изданий

Автор. Заглавие статьи [Текст] : сведения, относящиеся к заг-
лавию / сведения об ответственности (авторы статьи) // Загла-
вие издания. Название серии. – Год издания. – Номер выпуска:
Заглавие выпуска. – Местоположение статьи (страницы).

Статья из книги

Автор. Заглавие статьи [Текст] : сведения, относящиеся к заг-
лавию / сведения об ответственности (авторы статьи) // Заг-
лавие книги: сведения, относящиеся к заглавию / сведения
об ответственности (авторы книги); последующие сведения
об ответственности (редакторы, переводчики, коллективы).
– Место издания : Издательство, Год издания. – Местополо-
жение статьи (страницы).

Примечание
Сведения об издательстве в области выходных

данных книги можно опустить.

Примеры:
Двинянинова, Г. С. Комплимент: коммуникативный статус или

стратегия в дискурсе [Текст] / Г. С. Двинянинова // Социальная
власть языка : сб. науч. тр. / Воронеж. межрегион. ин-т обществ.
наук. – Воронеж, 2001. – С. 101-106.

Майо-Знак, Э.О. Статистика печати / Э. О. Майо-Знак // Книго-
ведение : энцикл. словарь. – М. : Сов. энцикл., 1982. – С. 517-519.

Воронцова, М.В. Федеральный и региональный компоненты со-
держания экологического образования / М. В. Воронцова // XV меж-
дународные Ломоносовские чтения: сб. научных трудов / ПГУ. –
Архангельск : Изд-во ПГУ, 2003. – С. 476-477.

 
Статья из газеты

Автор. Заглавие статьи [Текст] : сведения, относящиеся к заг-
лавию / сведения об ответственности (авторы статьи) // На-
звание газеты. – Год выпуска. – Число и месяц выпуска. –
Местоположение статьи (страницы).

Примечания
1. Страницы (местоположение статьи) можно

опустить, если газета объемом 8 и менее страниц.
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ПРИЛОЖЕНИЯ

– вспомогательные сведения научно-справочного характера, до-
полняющие содержание обязательных структурных элементов учеб-
ных изданий. Приложениями могут быть, например, графический
материал, таблицы большого формата, расчеты, описания аппарату-
ры и приборов, методики, описания алгоритмов и программ и т.д.

Правила оформления приложений в тексте учебного издания:
– приложения помещают в конце учебного издания;
– каждое приложение должно начинаться с новой страницы и

иметь содержательный заголовок;
– приложения нумеруют арабскими цифрами порядковой нуме-

рацией. Слово «Приложение» и его номер размещают в правом вер-
хнем углу над заголовком приложения и выделяют курсивом;

– текст приложения при необходимости может быть разделен на
разделы, подразделы, пункты, подпункты, которые следует нуме-
ровать в пределах каждого приложения;

– имеющиеся в тексте приложения иллюстрации, таблицы, фор-
мулы и уравнения следует нумеровать в пределах каждого приложе-
ния. Перед номерами ставится обозначение этого приложения;

– приложения должны иметь общую с остальной частью издания
сквозную нумерацию страниц;

– на все приложения в тексте учебного издания должны быть
ссылки.

Примеры:
Боголюбов, А. Н. О вещественных резонансах в волноводе с нео-

днород-ным заполнением [Текст] / А. Н. Боголюбов, А. Л. Делицын,
M. Д. Малых // Вестник Моск. ун-та. Сер. 3, «Физика. Астрономия».
– 2001. – № 5. – С. 23-25.

Белова, Г. Д. Некоторые вопросы уголовной ответственности за
нарушение налогового законодательства [Текст] / Г. Д. Белова //
Актуал. проблемы прокурор. надзора / Ин-т повышения квалифи-
кации рук. кадров Генер. прокуратуры Рос. Федерации. – 2001. –
Вып. 5 : Прокурорский надзор за исполнением уголовного и уго-
ловно-процессуального законодательства. Организация деятельно-
сти прокуратуры. – С. 46-49.

Бебякова, Н.А. Особенности физического развития и минераль-
ного обмена школьников-пользователей персонального компьютера
/ Н. А. Бебякова, Т. П. Экономова // Вестник Поморского университе-
та. Сер. «Физиологические и психолого-педагогические науки». –
2005. – № 1(7). – С. 29-33. – (Педагогика и психология).

 
Рецензия

Автор рецензии. Заглавие статьи [Текст] : сведения, относя-
щиеся к заглавию / сведения об ответственности (авторы ста-
тьи) // Название журнала. – Год выпуска. – Номер выпуска. –
Местоположение статьи (страницы). – Рец. на кн.: Описание
книги.

или

Описание книги. – Рец. : Заглавие статьи [Текст] : сведения,
относящиеся к заглавию / сведения об ответственности (ав-
торы статьи) // Название журнала. – Год выпуска. – Номер
выпуска. – Местоположение статьи (страницы).

Примечание
Описание издания, на которое написана рецензия, осу-
ществляется по правилам описания книжного издания.

Примеры:

Ванеев, А. Н. Пособие в помощь самообразованию библиотека-
рей / А. Н. Ванеев // Библиотековедение. – 1998. – № 1. – С. 114-116.
– Рец. на кн. : Фенелонов Е. А. Управление общедоступными биб-
лиотеками в современной России / Е. А. Фенелонов. – М. : Рос. гос.
б-ка, 1997. – 176 с.

или
Фенелонов, Е. А. Управление общедоступными библиотеками в

современной России / Е. А. Фенелонов. – М. : Рос. гос. б-ка, 1997. –
176 с. – Рец. : Пособие в помощь самообразованию библиотекарей
/ А. Н. Ванеев // Библиотековедение. – 1998. – № 1. – С. 114-116.
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ПОДГОТОВКА РУКОПИСИ К ИЗДАНИЮ

При разработке учебных изданий следует руководствоваться го-
сударственными образовательными стандартами высшего профес-
сионального образования и стандартами организации на соответ-
ствующий вид учебного издания.

Организация разработки учебных изданий (см. рис. 1) предус-
матривает следующие основные стадии:

1) разработка учебного издания и представление его
на утверждение (автор);

2) согласование и утверждение учебного издания
(кафедра  и  РИС);

3) компьютерная подготовка и тиражирование
учебного издания (РИО).

На выпуск учебной и научной внутривузовской литературы состав-
ляется план, который формируется на основании заявок-предложений
кафедр.

Заявки-предложения кафедр передаются через ответственного
за издательскую деятельность в редакционный отдел .

Срок подачи заявок-предложений: 15 февраля текущего года –
на первое полугодие, 15 сентября – на второе полугодие.

ВЫХОДНЫЕ ДАННЫЕ
в многотомном издании

Общее заглавие многотомного издания приводят во всех томах в
единообразной  форме.

Заглавие отдельного тома указывают на титульной странице под
обозначением и номером тома, если у всех томов один и тот же
автор. Если у томов различные авторы, заглавие тома располагают
под именем автора тома.

Подзаголовочные данные, относящиеся ко всему многотомному
изданию, сведения о количестве томов, на которое рассчитано изда-
ние, помещают под общим заглавием многотомного издания. Подза-
головочные данные, относящиеся к отдельному тому, помещают под
заглавием тома.

Сведения о редакционной коллегии многотомного издания в це-
лом приводят под общим заглавием.

Сведения о редакционной коллегии отдельного тома приводят
под заглавием отдельного тома.

Сведения о редакционной коллегии многотомного издания в
целом и отдельного тома допускается переносить на оборот титуль-
ного листа.

Информацию о начале выпуска многотомного издания приводят
во втором и последующих томах многотомного издания на обороте
титульного листа или на заменяющем его элементе издания.

Остальные элементы оформления выходных даных многотом-
ника аналогичны однотомному изданию.
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СВОДНЫЙ ПЛАН ВЫПУСКА ЛИТЕРАТУРЫ
РИО ГОУ ВПО "СГПИ"

В сводный план выпуска учебной и учебно-методической лите-
ратуры могут быть включены рукописи сверх установленного для
данной кафедры объема, финансируемые за счет внешних источ-
ников (федеральные программы, спонсоры и т.д.).

Сводный план состоит из двух частей: плана-проекта, который
утверждается на Ученом совете и визируется проректором по НИР
(основой плана-проекта служат заявки-предложения) и фактичес-
кого плана, отражающего сроки работы в рамках редакционно-изда-
тельского отдела.

Председатель РИС выполняет анализ и оценку авторского ориги-
нала с научной  и методической стороны и, наравне с автором неся
ответственность за качество представленной работы, пишет на ти-
тульном листе «Рукопись отредактирована» и ставит свою подпись.

ФАКТИЧЕСКИЙ ПЛАН 
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ФОРМА ЗАЯВКИ–ПРЕДЛОЖЕНИЯ

Готовые к публикации рукописи передаются  в редакционно-из-
дательский отдел вместе с сопроводительной документацией к ней.

Сопроводительная документация к рукописи (образцы см. в при-
ложениях):

для методических указаний:
1) выписка из протокола заседания кафедры;
2) внутривузовская рецензия юридического лица (смежной ка-

федры);
3) внутривузовская рецензия физического лица (специалиста в

данной области);
4) договор авторского заказа;
5) карта реализации (распределение тиража).

для других учебных изданий:
1) выписка из протокола заседания кафедры;
2) рецензия внешняя (по отношению к вузу) юридического лица,

т.е. коллективная (лаборатории, отдела, кафедры, вуза, организа-
ции, завода и т.д.) или физического лица;

3) рецензия внутренняя физического лица, т.е. специалиста в дан-
ной области.

4) договор авторского заказа;
5) карта реализации (распределение тиража).
Виза проректора СГПИ по науке на обложке или титульном ли-

сте с указанием тиража обязательна.

Срок представления авторами оригиналов рукописей в отдел –
согласно срокам, указанным  в заявке-предложении.
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Адрес для отсылки: 119019, Москва,
Кремлевская набережная, 1/9.
ФГУ Российская книжная палата.
(16 экземпляров)

ОФОРМЛЕНИЕ СТАТЕЙ  ДЛЯ ПУБЛИКАЦИИ
В СБОРНИКАХ МАТЕРИАЛОВ КОНФЕРЕНЦИЙ

Файл должен содержать построчно:
НАЗВАНИЕ ДОКЛАДА - прописными буквами:
Имя, Отчество, Фамилия (полностью).
Списки литературы и источники - в алфавитном порядке в конце

работы, оформленные согласно ГОСТам: 7.80-2000; 7.1-2003; Р 7.0.5-
2008 (стр.53). Примеры оформления приведены в разделе «Образ-
цы упрощенных библиографических записей», начиная со стр. 58.

Оформление текста описано в разделе «Текст учебного изда-
ния» (стр. 38).  «Оформление материалов текста » (стр. 45).

Подробное описание требований к оформлению текста статьи
дается, как правило, в информационном письме конференции.

Обязательно заполнение регистрационной формы, служащей ис-
точником информации при формировании списка сведений об ав-
торах в издаваемом сборнике.  При желании автор может дать о
себе дополнительную информацию, расширяющую представление
о его научной деятельности (звания, лауреатство, членство и др.).

При написании статей в соавторстве необходимо в конце мате-
риала  указать распределение творческого вклада (можно в %) и
порядок указания имен авторов в статье.

Утвержденные РИС (редакционно-издательским советом) ру-
кописи  с визой проректора по науке принимаются и регистриру-
ются в специальном журнале учета движения рукописи в редакци-
онно-издательском отделе.

Все виды учебной и учебно-методической литературы обязатель-
но должны пройти этап редактирования.

На этапе редактирования редактор встречается с автором, что-
бы «снять» возникшие в процессе работы вопросы, согласует с ним
все необходимые исправления и возвращает рукопись автору на до-
работку. Срок, предоставляемый автору для внесения в рукопись
исправлений, не должен превышать одного месяца со дня возвра-
щения рукописи автору на доработку.

Автор обязан внести в оригинал рукописи все (без исключения)
согласованные исправления и вернуть исправленную рукопись вме-
сте с первоначальным вариантом редактору.

Редактор проверяет исправленную автором рукопись (делает
сверку); если рукопись исправлена качественно, ее подписывают в
производство 1) редактор; 2) начальник редакционного отдела. При
некачественном исправлении (многие ошибки не исправлены авто-
ром, произошли сбои при компьютерном наборе и т.п.) рукопись
возвращается автору на доработку.

Заключая договор заказа (образец - в приложении), автор берет
на себя ответственность  за отправку обязательных экземпляров в
Российскую книжную палату. В качестве отчета представляет ко-
пию квитанции об отсылке или саму квитанцию.
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ФОРМА ВЫПИСКИ ИЗ ПРОТОКОЛА ЗАСЕДАНИЯ КАФЕДРЫ

ВЫПИСКА
из протокола № ____ заседания кафедры ________________________

от _____________ ______ года.

ПРИСУТСТВОВАЛИ:
____________________________ (Ф.И.О., должность)
____________________________ (Ф.И.О., должность)
____________________________ (Ф.И.О., должность)

СЛУШАЛИ: Сообщение ________________________ (Ф.И.О.,
должность докладчика) о разработке представленного
материала:____________________

Автор  (с указанием учёной степени и звания)____________________
________________________________________________________________
Вид  материала по характеру и целевому

назначению________________________________________________________
Название________________________________________________________
Рецензент________________________________________________________
Объём _______(в уч.-изд. листах: 1 уч.-изд. лист = 40 тыс. печ. знаков)
Тираж _________________
Новое издание, переиздание (ненужное зачеркнуть)
Специальности, для которых предназначается издание_____________
На каком курсе предполагается использование издания____________
Актуальность, новизна содержания, методического подхода_________
Соответствие учебному плану и рабочей программе______________
Для учебников, учебных пособий и конспектов лекций – соответствие

государственному образовательному стандарту______________________

РЕШИЛИ:
Считать выполненную работу законченной, оформленной в

соответствии с установленными требованиями и необходимой  для
использования в учебном процессе.

Считать целесообразным издание данного пособия и рекомендовать
представленную работу для рассмотрения проректору по НИР.

Заведующий кафедрой _____________
(подпись)

Лаборант  кафедры      _____________
(подпись)

Формы сопроводительных документов

ФОРМА  РЕЦЕНЗИИ НА УЧЕБНОЕ ИЗДАНИЕ

РЕЦЕНЗИЯ

___________________________________________________________
(Ф.И.О., должность и место работы рецензента)

на______________________________________________________________
(название рецензируемой работы и Ф.И.О. её автора (авторов))

В рецензии должны быть отражены:
- обоснование темы разработки;
- обоснование объёма материала (соответствие объема материала, в

страницах, характеру излагаемого материала, т. е. анализ «плотности»
материала);

- наличие достаточного числа пояснений, необходимых для
понимания материала (комментариев, рисунков, таблиц, схем,
приложений и т. д.);

- уровень грамотности и ясности изложения (язык изложения);
- соответствие материала уровню развития науки и техники в данной

области знаний;
- уровень компоновки материала (насколько удачна

последовательность изложения, разбивка на параграфы и т. д.);
- возможность «настройки» материала на учащихся разного уровня

подготовки, с учётом их специализации и т. д.;
- оформление ссылок на материал других источников в виде цитат;
- рекомендация к изданию.

Рецензент  ____________________ (подпись)

Дата __________________ (число, месяц, год)

Приложение 1
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 ДОГОВОР АВТОРСКОГО ЗАКАЗА №______

Соликамск «           »_______ 200    г.

Государственное образовательное учреждение высшего профес-
сионального образования «Соликамский государственный  педаго-
гический институт» (СГПИ), именуемое в дальнейшем «Издатель-
ство», в лице ректора, Кошкиной Ирины Дмитриевны, действую-
щего на основании Устава и_________________________________,
именуемый в дальнейшем Автор ____________________________

                             (фамилия, имя, отчество автора)

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА
1.1. Автор   обязуется   создать   и   передать   Издательству

свое   произведение   под   названием _________________________
____________________________________________________________________________________________

(название условное)
в дальнейшем именуемое Произведение.

1.2. Указанное Произведение должно удовлетворять следующим
условиям:_________________________________________________

(вид издания,  жанр)
- предназначаться для____________________________________

(читательский адрес, целевой назначение)
- соответствовать учебной программе, творческому заданию;
- составлять авторских листов (авторский лист равен 40000 пе-

чатных знаков);
Примечание: Подсчет осуществляется следующим образом: среднее

число строк в странице и среднее число знаков в строке перемножают,
получая число знаков в странице. Результат делят на 40 000  =  объем
страницы в авторских листах. Умножив это число на число страниц,
узнают объем оригинала в авторских листах.

- иметь гриф Министерства образования и науки РФ (для учеб-
ников и учебных пособий) __________________________________

(да, нет)

2.  ПРАВА ИСПОЛЬЗОВАНИЯ
2.1. Автор предоставляет Издательству право на использова-

ние Произведения в любой форме и любым, не противоречащим
закону способом, а именно:

- воспроизводить Произведение целиком или его части в любой
материальной форме на всех видах носителей, в том числе вклю-
чать в различные составные (в т.ч. сборники) и сложные издания (в

РАСПРЕДЕЛЕНИЕ ТИРАЖА
(Карта реализации)

Кому предназначено Количество 
экземпляров 

Ректору 1 
Проректору по НР 1 
Проректору по УР 1 
РИО 4 
Обязательная рассылка 17 
Кафедре  
На учебный процесс  
Библиотеке  
  
ВСЕГО  

Ректор института  ____________________
подпись

Проректор по науке________ ____________
подпись

Зав. кафедрой       _______________________

подпись
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4.1. Автор сопровождает рукопись следующими документами:
рецензией (или рецензиями); аннотацией; выпиской решения из про-
токола заседания кафедры о необходимости опубликования рабо-
ты; авторским договором,  «картой реализации» печатного издания
(с указанием факультетов и курсов СГПИ, а также других образо-
вательных учреждений, принципиально заинтересованных в изда-
нии данного пособия).

4.2. Автор вправе вносить предложения по условиям Договора.
Издательство по требованию Автора представляет информацию
о выпущенных тиражах и проводимых рекламных мероприятиях.

4.3. Автор в течение срока действия Договора обязуется:
4.3.1. Не передавать Произведение, его части, какую-либо его

обработку для использования третьим лицам.
4.3.2. В случае если Произведение включает в себя охраняемый

авторским правом материал, правообладателем которого Автор не
является, Автор обязуется получить необходимые правомочия и
согласовать с Издательством условия его использования по отдель-
ному договору.

4.3.3. По предложению Издательства доработать Произведение
или внести в него исправления, если Произведение невозможно вы-
пустить в свет по обстоятельствам, не зависящим от Сторон, но
оно может быть пригодным к изданию путем доработки или ис-
правления.

4.3.4. Читать чистую корректуру в согласованные Сторонами
сроки с учетом графиков движения изданий в производстве на пред-
мет внесения в нее авторской правки в объеме не более 1%. Задер-
жка Автором корректуры более чем на 10 дней дает Издательству
право выпустить Произведение без авторской корректуры.

4.3.5. Отправить 16 обязательных экземпляров в Книжную па-
лату и 1 экз.  в  Министерство образования. В качестве отчета -
представить копию квитанции об отсылке или саму квитанцию.

4.4. Автор имеет право на получение до 2 (двух) экземпляров с
первого тиража изданного Произведения (для каждого из соавторов).

4.5. Если Произведение создано в соавторстве, Автор обязан пре-
доставить в Издательство соглашение(я) о распределении твор-
ческого вклада, о порядке указания имен в Произведении.

5. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ИЗДАТЕЛЬСТВА
5.1. Издательство обязано известить Автора либо об одобре-

нии Произведения, либо о его отклонении, либо о необходимости

т.ч. энциклопедии, мультимедийные, аудио-, видео-, единые техно-
логии и т.п.);

- распространять Произведение путем продажи или иного отчуж-
дения;

- публично показывать и публично исполнять Произведение (в
т.ч. демонстрация в информационных, рекламных и прочих целях);

 - перерабатывать Произведение (в т.ч. переводить, создавать
иные производные произведения).

3. УСЛОВИЯ НАПИСАНИЯ, СДАЧИ И ПРИЕМКИ ПРОИЗВЕ-
ДЕНИЯ

3.1. Произведение представляется Автором Издательству на
дискете (редактор WORD, расширение doc, rtf, txt) и как рукопись в
печатном виде в 1-ом (одном) экземпляре с подписью Автора. Текст
набирается 14 кеглем, через 1,5 интервал (по 30 строк на одной
стороне стандартного листа формата А-4, до 60-ти печатных
знаков в строке (включая пропуски между словами, знаки препина-
ния, пробелы и прочее). Текстовый файл сдается в комплекте с ил-
люстративными материалами в виде эскизов или их подробного
описания с точными ссылками на источники, рисунков, репродук-
ций. Но сами иллюстрации должны быть приложены отдельными
файлами. Наиболее приемлемые форматы файлов при передаче
иллюстраций  Издательству TIFF и JPG.

3.2. Произведение считается сданным в надлежащем виде, если
Издательство до поступления рукописи в производство не предъя-
вило Автору требований о доукомплектовании или дооформлении
в пределах условий настоящего Договора.

3.3. Представленные по настоящему Договору авторские мате-
риалы возврату не подлежат.

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ АВТОРА
Автор настоящим Договором гарантирует, что он лично создал

Произведение, что ему принадлежат все права, которые он предос-
тавляет по настоящему Договору Издательству, и что он не усту-
пал их никому другому, а также гарантирует, что Произведение не
содержит в себе неправомерно используемых материалов. Автор
гарантирует Издательству, что в случае предъявления исков и пре-
тензий третьих лиц в отношении нарушения авторских прав на дан-
ное Произведение Автор будет нести ответственность и выступать
единственным ответчиком в процессе, а издательство должно быть
освобождено от ответственности.
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Приложение 2

СПОСОБЫ ПОДСЧЕТА ОБЪЕМА ТЕКСТА В АВТОРСКИХ
ЛИСТАХ ПРИ ПЕЧАТНОЙ ФОРМЕ ОРИГИНАЛА

Приблизительный: если взять за стандартный оригинал печат-
ного текста 30 строк по 60 знаков в строке, то общее число страниц
машинописного оригинала делят на 23, т.е. на среднее число стра-
ниц в авторском листе.

Более точный: подсчитывают среднее число строк в странице
(для подсчета выбирают 10 страниц из разных мест оригинала, сум-
мируют общее число строк и сумму делят на 10), затем среднее
число знаков в строке (для этого сумму знаков в 10 строках разной
длины делят на 10) и, перемножив полученные числа, узнают чис-
ло знаков в странице. Результат делят на 40 000, устанавливая объем
страницы в авторских листах. Умножив это число на число стра-
ниц, узнают объем оригинала в авторских листах.

Другой вариант этого способа: зная  число знаков в странице
оригинала (3295), делят 40 000 на это число и устанавливают тем
самым, сколько страниц оригинала составляют авторский лист, а
затем общее число страниц в оригинале делят на это число.

Например: 40000:3295 = 12,1 стр.
При объеме оригинала 356 с. объем его в авторских листах со-

ставит:
356:12,1 = 29,4.
Ускорит подсчет объема оригинала в авторских листах таблич-

ный способ (Д. Баженов. [В мире книг. 1977. № 1]. Число страниц в
авторском листе, в котором по-разному напечатан оригинал (с раз-
ным числом строк в странице и числом знаков в строке).

Пользуясь Таблицей 1 (стр. 86), легко узнать, сколько страниц
составляют авторский лист в данном оригинале: на пересечении
строки с числом строк в странице (левая колонка) и графы с чис-
лом знаков в строке стоит искомое число. Например, при 30 стро-
ках в странице и 62 знаках в строке это число 21,5.

Авторы, которые представляют в издательство оригинал,
подготовленный с помощью персонального компьютера (распечат-
ку или дискету), знают, что компьютер автоматически подсчитыва-

внесения в Произведение поправок с точным указанием существа
требуемых исправлений и срока доработки в пределах условий
Договора. Если об отклонении Произведения не сообщено Автору,
Произведение считается одобренным.

5.2. Издательство обязано выпустить в свет Произведение в срок
не ранее двух месяцев, считая с момента принятия рукописи в произ-
водство.

5.3. Автор разрешает Издательству снабжать Произведение ил-
люстрациями, предисловием, послесловием, комментариями, не-
обходимыми для  выпуска Произведения.  Издательство опреде-
ляет полиграфическое исполнение с учетом действующих ГОСТов
и оставляет за собой право помещать в издании рекламную инфор-
мацию, не нарушающую целостности Произведения Автора, опре-
деления цены и порядка сбыта.

5.4. Издательство вправе проводить работу по редактированию,
внесению изменений в рукопись с целью повышения научных и
литературных достоинств Произведения,  исключения  непроверен-
ных фактов и бездоказательных выводов, достижения логической
стройности текста Произведения.

5.5. Издательство вправе:
5.5.1. Издавать Произведение любыми тиражами, по желанию

Автора уведомляя его об этом.
5.5.2. За свой счет производить коммерческую и рекламную де-

ятельность, касающуюся Произведения и его издания с целью уве-
личения тиражей.

6.   ПОРЯДОК ВЗАИМОРАСЧЕТОВ СТОРОН
6.1. Согласно «Положению о порядке установления стимулирую-

щих надбавок… в СГПИ», Издательство  выплачивает Автору воз-
награждение, в  зависимости  от вида Произведения в нижеследую-
щих размерах.

За монографию –  % от должностного оклада
За учебное пособие с грифом –  % от должностного оклада
За методическое пособие – % от должностного оклада

6.2. Оплата производится путем _____________________

ПОДПИСИ  СТОРОН

Издательство _______И.Д. Кошкина        Автор __________
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слишком много времени. А компьютер учитывает только реальное
число знаков в каждой неполной строке, из-за чего и реальный объем
в авторских листах оказывается меньше того, что подсчитан по ин-
струкции. Поскольку же инструкция не отменена, стоит использо-
вать прежние способы расчета объема. Хотя и здесь компьютер
может реально помочь: количество строк и знаков нет смысла под-
считывать вручную. Статистика выдаст нужный результат.   Для
этого на мониторе в рукописи выделите нужный фрагмент тек-
ста. В «Меню» выберем «Сервис», в нем – «Статистика». А там
– нужное количество знаков (в выделенной строке) или количество
строк (в выделенной странице). Стоит сказать, что и здесь компью-
тер посчитает неполную строку за полную.

Во-вторых, предполагается, что еще не все авторы пользуются
при подготовке оригинала компьютерами.

В-третьих, нет пока просто новых требований к подсчету знаков.

ЕДИНИЦЫ ОБЪЕМА ИЗДАНИЙ
Объем издания - количественная характеристика издания, выра-

женная в листах, страницах, столбцах.
Авторский лист - единица измерения объема авторского произве-

дения, принятая для учета труда авторов, переводчиков, редакто-
ров и др., равная (в Российской Федерации) 40 тысячам печатных
знаков (буквы, цифры, знаки препинания, пробелы между словами).

Авторский лист равняется примерно:
- 22-23 страницам машинописного текста на русском языке;
-  700 строкам стихотворного текста или
-  3000 см2 воспроизведенного авторского иллюстрац. материала.
Учетно-издательский лист - служит для подсчёта объёма пе-

чатного издания и равен, так же как и авторский лист, 40.000 зна-
кам, или 700 строкам стихотворного текста, или 3000 см

2
 графи-

ческого материала. Объём печатного издания, исчисленный в учёт-
но-издательских листах, включает: объём собственно литературного
произведения плюс объём всего прочего текстового и графическо-
го материала (редакционное предисловие, колонцифры, колонти-
тулы и т. д.), помещенного в издании. Учётно-издательский лист
применяется для издательского планирования и учёта, измерения

Таблица 1

ет объем оригинала в знаках. Тем не менее, старый способ подсче-
та еще актуален.

Во-первых, по старым инструкциям неполные строки считают-
ся за полные. Так было принято, потому, что число знаков в непол-
ных строках оказывалось разным, и ручной подсчет занимал бы
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труда редакторов, технических редакторов, корректоров и т. п.
Бумажный лист - это единица измерения для расчета количе-

ства бумаги на издание, характеризуемая форматом (шириной и
длиной) листа в сантиметрах (например, 60x90) и массой.

Печатный лист - это единица измерения натурального объема
издания, равная площади одной стороны бумажного листа стандарт-
ного формата. Различают физический и условный печатные листы.

Печатный лист физически, предметно - это площадь поверхнос-
ти одной стороны  бумажного листа, которая воспринимает краску с
печатной формы, или половина бумажного листа стандартного разме-
ра (формата).

Такой печатный лист и называется физическим печатным
листом.

На каждом бумажном листе
книги получается 2 отпечатка:
один - на лицевой стороне, дру-
гой - на оборотной. Таким обра-
зом, объем книги в печатных лис-
тах всегда будет в 2 раза больше
объема той же книги в бумажных
листах: если на экземпляр изда-
ния пошло 10 бумажных листов,
то его объем в физических печат-
ных листах будет равняться 20
физическим печатным листам дан-
ного формата.

Условный печатный лист -
это половина (т.е. одна сторона) бу-
мажного листа форматом 60x90
см, в них обычно пересчитывает-
ся объём, исчисленный в физичес-
ких печатных листах при планиро-
вании и учёте издательской про-
дукции формата 60х90 см (через
коэффициент, равный отношению
площади применяемого листа к

Коэффициенты
перевода
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Приложение 3
ВЫДЕРЖКИ ИЗ ГОСТ 7.1-2003

БИБЛИОГРАФИЧЕСКАЯ ЗАПИСЬ.
БИБЛИОГРАФИЧЕСКОЕ ОПИСАНИЕ
Общие требования и правила составления

Пунктуация
* * *

4.7  Пунктуация в библиографическом описании выполняет две
функции – обычных грамматических знаков препинания и знаков
предписанной пунктуации, то есть знаков, имеющих опознаватель-
ный характер для областей и элементов библиографического опи-
сания. Предписанная пунктуация (условные разделительные зна-
ки) способствует распознаванию отдельных элементов в описани-
ях на разных языках в выходных формах традиционной и машино-
читаемой каталогизации – записях, представленных на печатных
карточках, в библиографических указателях, списках, на экране
монитора компьютера и т.п.

4.7.1 Предписанная пунктуация предшествует элементам и об-
ластям или заключает их. Ее употребление не связано с нормами
языка.

В качестве предписанной пунктуации выступают знаки препи-
нания и математические знаки: . – точка и тире; 

. точка; 

,  запятая; 

: двоеточие; 

; точка с запятой; 

… многоточие; 

/ косая черта; 

// две косые черты; 

( ) круглые скобки; 

[ ] квадратные скобки; 

+ знак плюс; 

= знак равенства. 

площади листа 60х90 см, принятого за единицу).
Делением площадей листов других форматов на 5400 получены так

называемые переводные коэффициенты, по которым объем издания в
физических печатных листах переводится в условные (табл. 1).

В издательской практике объем издания в условных печатных лис-
тах определяется с помощью специальных таблиц перевода физичес-
ких печатных листов в условные (табл. 2).

Таблицы позволяют определять объем издания в физических и пе-
чатных листах по числу страниц издания, если известны его фор-
мат и доля. В практике нашего издательства чаще всего используются
форматы А5 и А4, соответственно доля 1/16 или 1/8). При этом фор-
мат листа 60х84 с переводным коэффициентом 0,93.

Для определения объема издания в условных печатных листах
необходимо количество страниц книги, включая и концевые, раз-
делить на долю (16 или 8) и умножить на коэффициент 0,93.

Например: Если в пособии 87 страниц и оно издано форматом
А5, то 87 / 16 х 0,93 = 5,1 усл. печ. листов.

Тот же результат мы получим, найдя данные в Таблице 2.
Если при таком же количестве страниц доля листа - 8-я, формат

А4, то результат будет в два раза больше: 87 / 8 х 0,93 = 10,1

В конце
библиографического
описания  ставится
точка.
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Перечень областей и элементов библиографического описания
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ст

и  
[ ] 
= 
: 
 
/ 
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Основное заглавие 
Общее обозначение материала 
Параллельное заглавие 
Сведения, относящиеся к заглавию 
Сведения об ответственности 
Первые сведения 
Последующие сведения 

О
бл

ас
ть

 и
зд

ан
ия

 

 
= 
 
 
/ 
; 
, 
 
 
/ 
; 

Сведения об издании 
Параллельные сведения об издании 
Сведения об ответственности, 
относящиеся к изданию 
Первые сведения 
Последующие сведения 
Дополнительные сведения об издании 
Сведения об ответственности, относящиеся к 
дополнительным сведениям об издании 
Первые сведения 
Последующие сведения 

О
бл

ас
ть
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ы

хо
дн

ы
х 
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ы
х 

 
; 
: 
 

[ ] 
 

. – 
: 
,  

Место издания, распространения 
Первое место издания 
Последующее место издания 
Имя издателя, распространителя и т. п. 
Сведения о функции издателя, 
распространителя и т. п.  
Дата издания, распространения и т. п. 
Место изготовления 
Имя изготовителя 
Дата  изготовления 

О
бл

ас
ть

 с
ер

ии
 

 
= 
: 
 
 
/ 
; 
, 
 
 
; 

Основное заглавие серии или подсерии 
Параллельное заглавие серии или подсерии 
Сведения, относящиеся к заглавию серии или подсерии  
Сведения об ответственности, относящиеся к серии 
или подсерии 
Первые сведения 
Последующие сведения 
Международный стандартный номер 
сериального издания (ISSN), присвоенный данной 
серии или подсерии 
Номер выпуска серии или подсерии  

Область 
стандартног
о номера и 

условий 
доступности 

 
= 
: 

( ) 

Стандартный номер (или его альтернатива) 
Ключевое заглавие 
Условия доступности и (или) цена 
Дополнительные сведения к элементам области 

 

4.7.2 Каждой области описания, кроме первой, предшествует знак
точка и тире, который ставится перед первым элементом области.
Если первый элемент отсутствует, знак точку и тире ставят перед
последующим элементом, предписанный знак которого в этом слу-
чае опускают.  Исключение составляют знаки круглые и квадрат-
ные скобки, которые сохраняются и после знака области.

4.7.3 При повторении области специфических сведений, облас-
ти примечания и области международного стандартного номера по-
вторяют и знак области – точку и тире, а при повторении области
серии сведения о каждой серии заключают в отдельные круглые
скобки без знака точка и тире между ними.

4.7.4 Области описания могут быть выделены различными шриф-
тами или записаны с новой строки. В этих случаях точку и тире
заменяют точкой, приводимой в конце предыдущей области.

4.7.5 Для более четкого разделения областей и элементов, а так-
же для различения предписанной и грамматической пунктуации при-
меняют пробелы в один печатный знак до и после предписанного
знака. Исключение составляют точка и запятая – пробелы остав-
ляют только после них.

4.7.6 Круглые и квадратные скобки рассматривают как единый
знак,  предшествующий пробел находится перед первой (открыва-
ющей) скобкой, а последующий пробел – после второй (закрываю-
щей) скобки.

4.7.7 Каждый элемент приводят с предшествующим знаком пред-
писанной пунктуации. Если элемент (кроме первого элемента облас-
ти) повторяется, повторяют и предшествующий ему знак предписан-
ной пунктуации, за исключением знака косая черта. Если элемент
не приводят в описании, опускают и предписанный ему знак.

Элементы, грамматически связанные в одном предложении, не
разделяют предписанной пунктуацией.

* * *
4.8.1 Главным источником информации является элемент доку-

мента, содержащий основные выходные и аналогичные им сведе-
ния, – титульный лист, титульный экран, этикетка и наклейка и т. п.
(по ГОСТ 7.4,  ГОСТ 7.5, ГОСТ 7.83). Для каждого вида докумен-
тов установлен определенный главный источник информации.
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* * *
5.2.5 Сведения, относящиеся к заглавию
5.2.5.1 Сведения, относящиеся к заглавию, содержат информа-

цию, раскрывающую и поясняющую основное заглавие, в том чис-
ле другое заглавие, сведения о виде, жанре, назначении произведе-
ния, указание о том, что документ является переводом с другого
языка, и т. п.

5.2.5.2 Сведения, относящиеся к заглавию, приводят в форме и
последовательности, данной в предписанном источнике информа-
ции, или в зависимости от выделения их полиграфическими сред-
ствами.

5.2.5.3 Сведениям, относящимся к заглавию, предшествует знак
двоеточие.

Любовь к трем апельсинам [Текст] : сказки, повести, пародии
Информатика [Электронный ресурс] : Интернет-учебник
Ленинградская область  и  Санкт-Петербург [Карты] : подроб.
автодорож. карты
Музыка Вены [Ноты] : пьесы для юных пианистов

* * *
5.2.6 Сведения об ответственности
5.2.6.1 Сведения об ответственности содержат информацию о

лицах и организациях, участвовавших в создании интеллектуаль-
ного, художественного или иного содержания произведения, явля-
ющегося объектом описания.

5.2.6.2 Сведения об ответственности записывают в той форме, в
какой они указаны в предписанном источнике информации.

Комедии и трагедии [Текст] / Уильям Шекспир ; пер. с англ.
О. Сороки
Байкал [Изоматериал] = Baikal : в фотографиях Валерия
Орсоева : светопись / [авт. вступ. ст. А. В. Комаров ; перевод
на англ. яз. В.С. Горелова]
Защита информационных процессов в компьютерных системах
[Электронный ресурс] : программа по дисциплине / сост. В.
Цветков.

* * *
5.2.3.1 Общее обозначение материала определяет класс матери-

ала, к которому принадлежит объект описания.
5.2.3.2 Термины для общего обозначения материала приведе-

ны в указанном ниже списке (с соответствующим эквивалентом
на английском языке):

- видеозапись (videorecording);
- звукозапись (sound recording);
- изоматериал (graphic);
- карты (cartographic material);
- комплект (kit);
- кинофильм (motion picture);
- микроформа (microform);
- мультимедиа (multimedia);
- ноты (music);
- предмет (object);
- рукопись (manuscript);
- текст (text);
- шрифт Брайля (braille);
- электронный ресурс (electronic resource).

5.2.3.3 Из вышеперечисленных терминов выбирают один. Пред-
почтение отдают обозначению физической формы, в которой пред-
ставлен материал.

Например, если документ представлен в виде микроформы или
электронного ресурса, в качестве общего обозначения материала
указывают его форму.  

Библейские сюжеты [Электронный ресурс] : коллекция Эрмитажа

5.2.3.4 Общее обозначение материала приводят сразу после ос-
новного заглавия с прописной буквы в квадратных скобках на языке
и (или) в графике библиографирующего учреждения. Слова в об-
щем обозначении материала не сокращают.

Книга иконных образцов [Изоматериал]
Государства Европы [Карты]
Ave Maria [Ноты]
Компьютерный анализ и синтез геоизображений [Текст]
Письма в Emissia Offline [Электронный ресурс]
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ции, распространения и изготовления объекта описания, а также
сведения об его издателе, распространителе, изготовителе.

5.5.2 Название места издания, распространения приводят в форме
и падеже, указанных в  предписанном источнике информации.

. – Саратов

. – В Можайске

. – V Praze

. – La Habana

5.5.3 Имя (наименование) издателя, распространителя и т. п. при-
водят после сведений о месте издания, к которому оно относится, и
отделяют двоеточием. Сведения приводят в том виде, как они ука-
заны в предписанном источнике информации, сохраняя слова или
фразы, указывающие функции (кроме издательской), выполняемые
лицом или организацией. Сведения о форме собственности издате-
ля, распространителя и т. п. (АО, ООО, Ltd, Inc., GmbH и т. д.), как
правило, опускают.

В источнике информации:                                В описании:

Издательство “Наука ” 
Издательский дом «Новый 
учебник» 
ЗАО «ЕВРО-АДРЕС» 

: Наука  
: Новый учебник  
: ЕВРО-АДРЕС 

Издательство Санкт-
Петербургской  химико-
фармакологической академии 
Издательство Уральского    
университета 

: Изд-во С.-Петерб. хим.- фармак. 
акад. 
 
: Изд-во  Урал. ун-та    

 
5.5.3.1 Имя (наименование) издателя и т. п. приводят в краткой

форме, обеспечивающей его понимание и идентификацию. Если
оно вошло в предыдущие области в полной форме, в данной области
его можно сократить до наиболее краткой формы, вплоть до
акронимной.

. – М. : Леонтьев. центр

. – Ставрополь : СевКавГТУ

. – СПб. : БГТУ

. – Пущино : ПНЦ РАН

Практический маркетинг [Текст] : BZR 656 : медиа-буклет :
проф. сертификат менеджера : [пер с англ.] / The Open univ.,
Business school, Междунар. ин-т менеджмента «ЛИНК»
Русский традиционный костюм [Текст] : ил. энциклопедия /
авт.-сост. Н. Соснина, И. Шангина ; [предисл. И. Шангиной]

Сведения об ответственности, сформулированные каталогизато-
ром на основе анализа документа, приводят в области примечания.

* * *
5.3 Область издания
5.3.1 Область содержит информацию об изменениях и особен-

ностях данного издания по отношению к предыдущему изданию
того же произведения.

5.3.2 Сведения об издании приводят в формулировках и в пос-
ледовательности, имеющихся в предписанном источнике инфор-
мации. Они обычно содержат слово «издание», заменяющие его
слова «версия», «вариант», «выпуск», «редакция», «репринт» и т. п.
или их эквиваленты на других языках, а также иные термины, от-
личающие его от предыдущих изданий.

. – Факс. изд.

. – Новая версия

. – Перепеч. с изд. 1925 г.

. – Доп. вариант

5.3.4 Дополнительные сведения об издании приводят в описа-
нии, если в предписанном источнике информации имеются отдель-
но сформулированные дополнительные сведения об особенностях
данного переиздания, перепечатки и т. п. Их записывают после пре-
дыдущих сведений области издания и отделяют запятой.

. – Изд. 6-е, испр. и доп.

. – 7-е изд., стер.

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

* * *
5.5 Область выходных данных
5.5.1 Область содержит сведения о месте и времени публика-
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Сказки и истории [Текст] : в 2 т. : пер. с дат. / Ханс Кристиан
Андерсен ; рис. Г. А. В. Траугот. – СПб. : Светлячок, 2000. – 2
т. ; 17 см. – (Серия «Библиотека библиофила»). – 5000 экз. –
ISBN 5-89735-019-1(в пер.).

* * *
Аналитическое библиографическое описание
7.1.1 Объектом аналитического библиографического описания

является составная часть документа, для идентификации и поиска
которой необходимы сведения о документе, в котором она помеще-
на. К составным частям относятся:

– самостоятельное произведение;
– часть произведения, имеющая самостоятельное заглавие;
– часть произведения, не имеющая самостоятельного заглавия,

но выделенная в целях библиографической идентификации.

Схема аналитического библиографического описания:
Сведения о составной части документа // Сведения об иденти-

фицирующем документе. – Сведения о местоположении составной
части в документе. – Примечания.

7.1.11 В аналитическом библиографическом описании допуска-
ется точку и тире между областями библиографического описания
заменять точкой.

1) Маркетинг как концепция рыночного управления [Текст] /
Е. П.  Голубков // Маркетинг в России и за рубежом. – 2001. –
№ 1. – С. 89-104. – Библиогр.: 8 назв.
или
2) Маркетинг как концепция рыночного управления [Текст] /
Е. П.  Голубков // Маркетинг в России и за рубежом. 2001. № 1.
С. 89-104. Библиогр.: 8 назв.

Для единообразия оформления и более точного соответствия ГО-
СТу в работах, издающихся в нашем институте, мы используем
первый вариант аналитического описания.

* * *
7.3.9 В области выходных данных, как правило, приводят место

и год публикации, распространения и (или) изготовления докумен-

5.5.5 В качестве даты издания приводят год публикации
документа, являющегося объектом описания. Год указывают
арабскими цифрами, ему предшествует запятая.

     , 2002

* * *
5.9 Область стандартного номера (или его альтернативы) и

условий доступности
5.9.1 В области приводят международные стандартные номера,

присвоенные объекту описания: Международный стандартный но-
мер книги (ISBN) или Международный стандартный номер сериаль-
ного издания (ISSN), либо любой другой международный номер,
присвоенный объекту описания в установленном порядке. Стандар-
тные номера приводят с принятой аббревиатурой и предписанными
пробелами и дефисами.

. – ISBN 5-7975-0063-9

. – ISSN 1563-0102

5.9.6 Условия доступности включают информацию о цене или
краткие сведения о других условиях доступа к объекту. Им пред-
шествует знак двоеточие.

: 175 р.
: беспл. для студентов ин-та
: напрокат

5.9.7 Сведения о тираже помещают в области примечания.

Многотомник
6.2.5.4 Сопроводительный материал к многотомному изданию в

целом рассматривают как отдельный том издания.
Сведения о сопроводительном материале записывают после све-

дений о последнем томе по правилам, принятым для составления
второго и последующих уровней многоуровневого описания.

6.2.6 На многотомный документ в целом или группу томов мо-
жет быть составлено одноуровневое библиографическое описание.
В этом случае обязательными являются сведения об объеме – коли-
честве томов документа.



1 0 0 1 0 1

ПРИМЕРЫ БИБЛИОГРАФИЧЕСКИХ ЗАПИСЕЙ

КНИГИ
Однотомные издания

Семенов, В. В. Философия: итог тысячелетий. Философская
психология [Текст] / В. В. Семенов ; Рос. акад. наук, Пущин. науч.
центр, Ин-т биофизики клетки, Акад. проблем сохранения жизни.
– Пущино : ПНЦ РАН, 2000. – 64, [3] с. ; 22 см. – Рез. : англ. –
Библиогр. : с. 60-65. – 200 экз. –  ISBN 5-201-14433-0.

Мюссе, Л. Варварские нашествия на Западную Европу [Текст]
: вторая волна / Люсьен Мюссе ; перевод с фр. А. Тополева ; [при-
меч. А. Ю. Карчинского]. – СПб. : Евразия, 2001. – 344, [7] с. : ил. ;
21 см. – (Barbaricum). – Загл. пер. и корешка: Варварские наше-
ствия на Европу. – Библиогр.: с. 304-327. – Указ. имен., геогр. назв.:
с. 328-337. – Перевод изд.: Les invasions : le second assaut contre
l’Europe Chretienne / Lucien Musset. Paris, 1965. –  2000 экз. – ISBN
5-8071-0087-5 (в пер.).

 Владимир (Котляров В. С.). Обитель северной столицы [Текст]
: Св.-Троиц. Сергиева пустынь : ист. очерк / митр. Санкт-Петербур-
гский и Ладожский Владимир ; [послесл. игум. Николая и др.]. –
СПб. : Сатисъ : Домострой, 2002. – 222, [1] с., [17] л. ил. : портр. ; 24
см. – Библиогр.: с. 207-208, библиогр. в примеч.: с. 158-185. – 3000
экз. – ISBN 5-7373-0233-4 (в пер.).

Перроун, П. Д. Создание корпоративных систем на базе Java 2
Enterprise Edition [Текст] : рук. разработчика : [пер. с англ.] / Поль
Дж. Перроун, Венката С. Р. «Кришна», Р. Чаганти. – М. [и др.] :
Вильямс, 2001. – 1179 с. ; 24 см + 1  электрон. опт. диск. – На пер. 1-
й авт.: Пол Дж. Перроунж. – Предм. указ.: с. 1167-1179. – Перевод
изд.: Building Java Enterprise systems with J2EE / Paul J. Perrone,

та – по 5.5. В аналитическом библиографическом описании, как пра-
вило, опускают сведения об издателе, распространителе, изготови-
теле. Однако в случае необходимости (для идентификации доку-
ментов с одинаковыми заглавиями, выпущенных разными издате-
лями) сведения об издателе, распространителе, изготовителе могут
быть приведены.

Философия культуры и трансцендентальный идеализм [Текст]
/ В. Виндельбанд ; сверка-пер. М. И. Левиной // Избранное:
Дух и история : пер. с нем. – М., 1995.– С. 7-19.

Этапы развития планировки Васильевского острова в 1720-е
годы [Текст] / С. В. Семенцов // Петровское время в лицах. –
СПб. : Изд-во Гос. Эрмитажа, 1998. – С. 42-49.

7.3.10 Если документ, в котором помещена составная часть, яв-
ляется периодическим (журнал или газета), место его публикации
не приводят, за исключением случаев, когда это необходимо  для
идентификации документа.

// Библиотековедение. – 2001. – № 1. – С. 19-26
// Квантовая электроника. – Киев, 1987. – Вып. 32. – С. 3-13
// Квантовая электроника. – М., 1987. – Т. 14,  № 7. – С. 512-516

* * *
7.5.1 Если составная часть помещена в томе, выпуске многотом-

ного документа, то области и элементы  идентифицирующего до-
кумента приводят по 6.2, за исключением следующих элементов
описания, для которых определена особая последовательность:
место издания (распространения); дата издания (распространения);
обозначение тома, выпуска, номера (Т., Вып., №) и его порядковый
номер; частное заглавие тома, выпуска, номера (элемент факульта-
тивный, может быть опущен); страницы, на которых помещена со-
ставная часть.

А. М. Ловягин как историк книги [Текст] / И. Е. Баренбаум  //
Книжное дело в России во второй половине XIX–начале ХХ
века : сб. науч. тр. / Рос. нац. б-ка. – СПб., 2000. – Вып. 10. –
С. 208-219.

Приведенные далее примеры взяты из описываемого выше
ГОСТа 7.1-2003. БИБЛИОГРАФИЧЕСКАЯ ЗАПИСЬ.

В них проиллюстрированы все вышеуказанные пункты,
объясняющие применение пунктуации в

БИБЛИОГРАФИЧЕСКОМ ОПИСАНИИ
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ботников судостроения» – РПРС [Текст] : принят учред. конф. 17
дек. 1991 г. : изм. и доп. внес. I съездом профсоюза 22 дек. 1995 г., II
съездом профсоюза 15 дек. 2000 г. – М. : ПрофЭко, 2001. – 43, [5] с. :
ил. ; 21 см. – 1000 экз.

Государственный Эрмитаж (Санкт-Петербург). Отчетная архе-
ологическая сессия (2002). Отчетная археологическая сессия за 2002
год [Текст] : тез. докл. / Гос. Эрмитаж. – СПб. : Изд-во Гос. Эрмита-
жа, 2001. – 62 с. : ил. ; 22 см. – 300 экз. –  ISBN 5-93572-047-7.

«Воспитательный процесс в высшей школе России», межвузов-
ская науч.-практическая конф. (2001 ; Новосибирск). Межвузовская
научно-практическая конференция «Воспитательный процесс в выс-
шей школе России», 26–27 апр. 2001 г. [Текст] : [посвящ. 50-летию
НГАВТ : материалы] / редкол.: А. Б. Борисов [и др.]. – Новосибирск
: НГАВТ, 2001. – 157 с. ; 21 см. – В надзаг. : Мэрия г. Новосибирска,
Новосиб. обл. отд-ние Междунар. ассоц. по борьбе с наркоманией и
наркобизнесом, Новосиб. гос. акад. вод. трансп. – 300 экз.

Золотой ключик  [Текст] : сказки рос. писателей : [для мл. и
сред. шк. возраста] / составитель И. Полякова ; худож. В. Бритвин,
Н. Дымова, С. Муравьев. – М. : Оникс, 2001. – 381, [2] с. : ил. ; 22
см. – (Золотая библиотека). – Содерж. авт.: А. Н. Толстой, Б. В. За-
ходер, А. М. Волков, Е. С. Велтистов, К. Булычев. – 10000 экз. –
ISBN 5-249-00334-6 (в пер.).

История России [Текст] : учеб. пособие для студентов всех спе-
циальностей / В. Н. Быков [и др.] ; отв. ред  В. Н. Сухов ; М-во
образования Рос. Федерации, С.-Петерб. гос. лесотехн. акад. – 2-е
изд., перераб. и доп. / при участии Т. А. Суховой. – СПб. : СПбЛТА,
2001. – 231 с. ; 21 см. – 10000 экз. – ISBN 5-230-10656-5.

Объединенная Германия: десять лет [Текст]  = United Germany:
ten years : проблем.-темат. сб. / Рос. акад. наук, Ин-т науч. информ. по
обществ. наукам, [Центр науч.-информ. исслед. глобал. и регион. про-
блем, Отд. Зап. Европы и Америки ; отв. ред. и сост. А. А. Амплеева].
– М. : ИНИОН, 2001. – 273, [2] с. : ил. ; 21 см. – (Актуальные пробле-
мы Европы, ISSN 0235-5620 ; 1’2001) (Серия «Европа. XXI век»). –
Библиогр. в конце ст., библиогр. в примеч. в конце ст. – 360 экз.

Venkata S. R. (Krishna), R. Chaganti. Indianapolis. – 5000 экз. – ISBN
5-8459-0168-5 (в пер.).

Бочаров, И. Н. Кипренский [Текст] / Иван Бочаров, Юлия Глу-
шакова. – 2-е изд., знач. доп. – М. : Молодая гвардия, 2001. – 390 с.,
[24] л.  ил.; 21 см. – (Жизнь замечательных людей : ЖЗЛ : сер. биогр.
: осн. в 1890 г. Ф. Павленковым и продолж. в 1933 г. М. Горьким ;
вып. 1009 (809). – Библиогр.: с. 385-389. – 5000 экз. –  ISBN 5-235-
02408-7 (в пер.).

Ерина, Е. М. Обычаи поволжских немцев [Текст] = Sitten und
Brauche der Wolgadeutchen / Екатерина Ерина, Валерия Салькова ;
худож. Н. Стариков ; [Междунар. союз нем. культуры]. – 3-е изд.,
перераб. и доп. – М. : Готика, 2002. – 102 с. : ил. ; 20 см. – На обл.
авт. не указаны. – Текст парал. рус., нем. – Библиогр.: с. 92-93. –
3000 экз. – ISBN 5-7834-0066-1.

Агафонова, Н. Н.  Гражданское право [Текст] : учеб. пособие
для вузов / Н. Н. Агафонова, Т. В. Богачева, Л. И. Глушкова ; под
общ. ред. А. Г. Калпина ;  авт. вступ. ст. Н. Н. Поливаев ; М-во  общ.
и проф. образования РФ, Моск. гос. юрид. акад. – Изд. 2-е, перераб.
и доп. – М. : Юристъ, 2002. – 542 с. ; 22 см. – (Institutiones ; т. 221).
– Библиогр.: с. 530-540. – 50000 экз. – ISBN 5-7975-0223-2 (в пер.).

Бахвалов, Н. С. Численные методы [Текст] : учеб. пособие для
физ.-мат. специальностей вузов / Н. С. Бахвалов, Н. П. Жидков, Г.
М. Кобельков ; под общ. ред. Н. И. Тихонова. – 2-е изд. – М. : Физ-
матлит : Лаб. базовых знаний ; СПб. : Нев. диалект, 2002. – 630 с. :
ил. ; 25 см. –  (Технический университет. Математика). – Библиогр.:
с. 622-626. – Предм. указ.: с. 627-630. –  30000 экз. – ISBN 5-93208-
043-4 (в пер.).

Российская Федерация. Президент (2000 –  ; В. В. Путин). По-
слание Президента Российской Федерации Федеральному Собра-
нию Российской Федерации [Текст] : (о положении в стране и ос-
новных направлениях внутр. и внеш. политики государства). – М. :
[б. и.], 2001. – 46, [1] с. ; 20 см. – 47000 экз.

Российский профсоюз работников судостроения. Устав обще-
ственной общероссийской организации «Российский профсоюз ра-
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 Отдельный том

Казьмин, В. Д.  Справочник домашнего врача [Текст] : в 3 ч. /
Владимир Казьмин. – М. : АСТ : Астрель, 2001–    . – 21 см. – ISBN
5-17-011142-8 (АСТ).

Ч. 2 : Детские болезни. – 2002. – 503, [1] с. : ил. – 8000 экз. –
ISBN  5-17-011143-6 (АСТ) (в пер.).

или
 Казьмин, В. Д. Справочник домашнего врача [Текст] : В 3 ч. Ч.

2 : Детские болезни / Владимир Казьмин. – М. : АСТ : Астрель,
2002. – 503, [1] с. : ил. ; 21 см. –  8000 экз. – ISBN  5-17-011143-6
(АСТ) (в пер.).

или
Казьмин, В. Д. Детские болезни [Текст] / Владимир Казьмин.

– М.:  АСТ : Астрель, 2002. – 503, [1] с. : ил. ; 21 см. – (Справочник
домашнего врача : в 3 ч. / Владимир Казьмин ; ч. 2). –  8000 экз. –
ISBN  5-17-011143-6 (АСТ) (в пер.).

Законодательные материалы

Запись под заголовком

Российская Федерация. Конституция (1993). Конституция Рос-
сийской  Федерации [Текст]  : офиц. текст. – М. : Маркетинг, 2001.
– 39, [1] с. ; 20 см. – 10000 экз. – ISBN 5-94462-025-0.

Российская Федерация. Законы. О воинской обязанности и во-
енной 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. ; 21 см. – (Актуальный закон). –
ISBN 5-86894-528-Х.

Российская Федерация. Законы. Семейный кодекс Российской
Федерации [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. ; 20 см. – На тит. л.: Проф. юрид. системы «Кодекс»
. –  5000 экз. – ISBN 5-7931-0142-Х.

Сборники  без общего заглавия

Гиляровский, В. А.  Москва и москвичи [Текст] ; Друзья и встре-
чи ; Люди театра / В. А. Гиляровский ; вступ. ст. и примеч. А. Пет-
рова ; худож. И. Лыков. – М. : ЭКСМО-пресс, 2001. – 638, [1] с. : ил.
; 21 см. – (Русская классика). –  5000 экз. – ISBN 5-04-008668-7 (в
пер.).

Носов, Н. Н. Приключения Незнайки и его друзей [Текст] : ска-
зоч. повести / Николай Носов. Остров Незнайки : повесть : [для
детей] / Игорь Носов ; [к сб. в целом] худож. И. Панков. – М. : ЭК-
СМО-пресс, 2001. – 638, [1] с., [4] л. цв. ил. : ил. ; 21 см. – Содерж.:
Приключения Незнайки и его друзей ; Незнайка в Солнечном горо-
де / Николай Носов. Остров Незнайки / Игорь Носов. – 7100 экз. –
ISBN 5-04-008687-3 (в пер.).

Многотомные издания

Документ в целом

Гиппиус, З. Н. Сочинения [Текст] : в 2 т. / Зинаида Гиппиус ;
[вступ. ст., подгот. текста и коммент. Т. Г. Юрченко ; Рос. акад. наук,
Ин-т науч. информ. по обществ. наукам]. – М. : Лаком-книга : Габе-
стро, 2001. – 22 см. – (Золотая проза серебряного века). – На пер.
только авт. и загл. сер. – 3500 экз. – ISBN 5-85647-056-7 (в пер.).

Т. 1 : Романы. – 2001. – 367 с. – Библиогр. в примеч.: с. 360-366.
– Содерж.: Без талисмана ; Победители ; Сумерки духа. – В прил.:
З. Н. Гиппиус / В. Брюсов. – ISBN 5-85647-057-5.

Т. 2 : Романы. – 2001. – 415 с. – Содерж.: Чертова кукла ; Жиз-
неописание в 33 гл. ; Роман-царевич : история одного начинания ;
Чужая любовь. – ISBN 5-85647-058-3.

или
Гиппиус, З. Н. Сочинения [Текст] : в 2 т. / Зинаида Гиппиус ;

[вступ. ст., подгот. текста и коммент. Т. Г. Юрченко ; Рос. акад. наук,
Ин-т науч. информ. по обществ. наукам]. – М. : Лаком-книга : Габес-
тро, 2001. – 2 т. ; 22 см. – (Золотая проза серебряного века). – На пер.
только авт. и загл. сер. –  3500 экз. – ISBN 5-85647-056-7 (в пер.).
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Запись под заглавием

Аппаратура радиоэлектронная бытовая. Входные и выходные
параметры и типы соединений. Технические требования [Текст] :
ГОСТ Р 517721-2001. – Введ. 2002–01–01. – М. : Изд-во стандар-
тов, 2001. – IV, 27 с. : ил. ; 29 см.

Издания. Международная стандартная нумерация книг [Текст]
: ГОСТ 7.53-2001. – Взамен ГОСТ 7.53-86 ; введ. 2002–07–01. –
Минск : Межгос. совет по стандартизации, метрологии и сертифи-
кации ; М. : Изд-во стандартов, cop. 2002. – 3 с. – (Система стандар-
тов по информации, библиотечному и  издательскому делу).

Сборник стандартов

Система стандартов безопасности труда : [сборник]. – М. : Изд-
во стандартов, 2002. – 102, [1] с. : ил. ; 29 см. – (Межгосударствен-
ные стандарты). – Содерж.: 16 док. – 1231 экз.

Правила учета электрической энергии [Текст] : (сб. основных
норматив.-техн. док., действующих  в обл. учета электроэнергии).
– М. : Госэнергонадзор России : Энергосервис, 2002. – 366 с. : ил. ;
22 см. – 5000 экз. – ISBN 5-900835-09-Х (в пер.).

Патентные документы

Запись под заголовком

Пат. 2187888 Российская Федерация, МПК7 H 04 В 1/38, Н 04 J
13/00. Приемопередающее устройство [Текст] / Чугаева В. И. ; зая-
витель и патентообладатель Воронеж. науч.-исслед. ин-т связи. –
№ 2000131736/09 ; заявл. 18.12.00 ; опубл. 20.08.02, Бюл. № 23 (II
ч.). – 3 с. : ил.

Заявка 1095735 Российская Федерация, МПК7 В 64 G 1/00. Од-
норазовая ракета-носитель [Текст]  / Тернер Э. В. (США) ; заяви-
тель      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. : ил.

Запись под заглавием
Конституция Российской  Федерации [Текст]. – М. : Приор,

[2001?]. – 32, [1] с. ; 21 см. – 3000 экз. – ISBN 5-85572-122-3.
Гражданский процессуальный кодекс РСФСР [Текст] : [при-

нят третьей сес. Верхов. Совета РСФСР шестого созыва 11 июня
1964 г.] : офиц. текст : по состоянию на 15 нояб. 2001 г. / М-во юсти-
ции  Рос. Федерации. – М. : Маркетинг, 2001. – 159, [1] с. ; 21 см. –
3000 экз. – ISBN 5-94462-191-5.

Правила
Правила безопасности при обслуживании гидротехнических со-

оружений и гидромеханического оборудования энергоснабжающих
организаций [Текст] : РД 153-34.0-03.205-2001: утв. М-вом энерге-
тики Рос. Федерации 13.04.01 : ввод. в действие с 01.11.01. – М. :
ЭНАС, 2001. – 158, [1] с. ; 22 см. – В надзаг.: …РАО «ЕЭС России».
– 5000 экз. – ISBN 5-93196-091-0.

Правила устройства и безопасной эксплуатации подъемников
(вышек) [Текст] : ПБ 10-256-98 : утв. Гостехнадзором  России
24.11.98 : обязат. для всех м-в, ведомств, предприятий и орг., неза-
висимо от их орг.-правовой формы и формы собственности, а так-
же для индивидуал. предпринимателей. – СПб. : ДЕАН, 2001. – 110
с. : ил. ; 20 см. – (Безопасность труда России). – 5000 экз. – ISBN 5-
93630-132-X.

Стандарты

Запись под заголовком
ГОСТ Р 517721-2001. Аппаратура радиоэлектронная бытовая.

Входные и выходные параметры и типы соединений. Технические
требования [Текст]. – Введ. 2002–01–01. – М. : Изд-во стандартов,
2001. – IV, 27 с. : ил. ; 29 см.

ГОСТ 7. 53-2001. Издания. Международная стандартная нуме-
рация книг [Текст]. – Взамен ГОСТ 7.53-86 ; введ. 2002–07–01. –
Минск : Межгос. совет по стандартизации, метрологии и сертифи-
кации ; М. : Изд-во стандартов, cop. 2002. – 3 с. – (Система стандар-
тов по информации, библиотечному и  издательскому делу).
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Социологическое исследование малых групп населения [Текст]
/ В. И. Иванов [и др.] ;  М-во образования Рос. Федерации, Финан-
совая академия. – М., 2002. – 110 с. – Библиогр.: с. 108-109. – Деп. в
ВИНИТИ 13.06.02, № 145432.

НЕОПУБЛИКОВАННЫЕ ДОКУМЕНТЫ

Отчеты о научно-исследовательской работе
Формирование генетической структуры стада [Текст] : отчет о

НИР (промежуточ.) : 42-44 / Всерос. науч.-исслед. ин-т животно-
водства ; рук. Попов В. А. ; исполн.: Алешин Г. П. [и др.]. – М.,
2001. – 75 с. –  Библиогр.: с. 72-74. – № ГР 01840051145. – Инв. №
04534333943.

или
Формирование генетической структуры стада [Текст] : отчет о

НИР (промежуточ.) : 42-44 / Всерос. науч.-исслед. ин-т животно-
водства ; рук. Попов В. А. – М., 2001. – 75 с. – Исполн.: Алешин Г.
П., Ковалева И. В., Латышев Н. К., Рыбакова Е. И., Стриженко А. А.
– Библиогр.: с. 72-74. – № ГР 01840051145. – Инв. № 04534333943.

Состояние и перспективы развития статистики печати Россий-
ской Федерации [Текст] : отчет о НИР (заключ.) : 06-02 / Рос. кн.
палата ; рук. А. А. Джиго ; исполн.: В. П. Смирнова [и др.]. – М.,
2000. – 250 с. – Библиогр.: с. 248-250. – Инв. № 756600.

Диссертации

Белозеров, И. В. Религиозная политика Золотой Орды на Руси
в XIII–XIV вв. [Текст] : дис. … канд. ист. наук : 07.00.02 : защищена
22.01.02 : утв. 15.07.02 / Белозеров Иван Валентинович. – М., 2002. –
215 с. – Библиогр.: с. 202-213. – 04200201565.

Вишняков, И. В. Модели и методы оценки коммерческих бан-
ков в условиях неопределенности [Текст] : дис. … канд. экон. наук :
08.00.13 : защищена 12.02.02 : утв. 24.06.02 / Вишняков Илья Вла-
димирович. – М., 2002. – 234 с. – Библиогр.: с. 220-230. –
04200204433.

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

Запись под заглавием

Приемопередающее устройство [Текст] : пат. 2187888 Рос. Фе-
дерация : МПК7 H 04 В 1/38, Н 04 J 13/00 / 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. : ил.

Одноразовая ракета-носитель [Текст]  : заявка 1095735 Рос. Фе-
дерация : МПК7 В 64 G 1/00 / 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. : ил.

Устройство для захвата неориентированных деталей типа ва-
лов [Текст]  : а. с. 1007970 СССР : МКИ3 В 25 J 15/00 / В. С. Ваулин,
В. Г. Кемайкин (СССР). – № 3360585/25-08 ; заявл. 23.11.81 ; опубл.
30.03.83, Бюл. № 12. – 2 с. : ил.

Промышленные каталоги
Оборудование классных комнат общеобразовательных школ

[Текст] : каталог / М-во образования РФ, Моск. гос. пед. ун-т. – М. :
МГПУ, 2002. – 235 с. ; 21 см. – В тексте привед. наименования и
адреса изготовителей. – 600 экз.

Машина специальная листогибочная ИО 217М [Текст] : лис-
ток-каталог : разработчик  и изготовитель Кемер. з-д электромон-
таж. изделий. – М., 2002. – 3 л. ; 20 см. – 350 экз.

ДЕПОНИРОВАННЫЕ НАУЧНЫЕ РАБОТЫ
Разумовский, В. А. Управление маркетинговыми исследовани-

ями в регионе [Текст] / В. А. Разумовский, Д. А. Андреев ; Ин-т
экономики города. – М., 2002. – 210 с. : схемы. – Библиогр.: с. 208-
209. – Деп. в ИНИОН Рос. акад. наук 15.02.02, № 139876.
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ИЗОИЗДАНИЯ
Кустодиев, Б. М. Портрет Ирины Кустодиевой с собакой Шум-

кой, 1907 [Изоматериал] : холст, масло / Б. М. Кустодиев (1878–
1927) ; Межрегион. обществ. орг. «Центр духов. культуры» (подго-
товка изобр.). – Самара : Агни, 2001. – Цв. офсет ; 42х30 см. – Вы-
ходные сведения парал. рус., англ.

 Графика [Изоматериал] : нагляд. пособие для образоват. уч-
реждений по предмету «Культура Башкортостана» : [комплект реп-
род. / авт.-сост. Н. И. Оськина ; слайды Л. А. Черемохина ; пер. на
башк. яз. М. С. Аминовой]. – Уфа : Демиург, 2001. – 1 папка (24
отд. л.) : цв. офсет. ; 49х35 см.  –  (Изобразительное искусство Баш-
кортостана ; вып. 5). – Подписи к ил. парал. рус., башк. – 4000 экз.

Александровский дворец [Изоматериал] : комплект из 16 от-
крыток / фото А. Минина ; текст Н. Тарасовой, С. Ивановой ; Гос.
музей-заповедник «Цар. Село». – [Б. м.] : Изд-во Зимина, 2002. – 1
обл. (16 отд. л.) : цв. офсет ; 14х10 см. – Загл. парал. англ., рус. –
Текст англ. – 10000 экз. – ISBN 5-93522-007-5.

Шедевры французского искусства 18 века [Изоматериал] : ка-
лендарь : 2002 / Торговый Дом «Медный всадник» ; дизайн П. Ка-
найкина ; вступ. ст. С. Кудрявцевой. – СПб. : П-2, 2001. – [24] с. : цв.
ил. ; 29х29 см. – (Эрмитажная коллекция). –  Текст парал. рус., англ.
– 5000 экз.

НОТНЫЕ ИЗДАНИЯ
Бойко, Р. Г. Петровские звоны [Ноты] : (Юность Петра) : муз. ил.

к рус. истории времен Петра Первого : ор. 36 / Ростислав Бойко ;
[крат. предисл. И. Мартынова и Е. Светланова]. – Партитура. – М. :
Композитор, 2001. – 96 с. ; 30 см. – Н. д. 9632.

Эшпай, А. Я. Квартет [Ноты] : для 2 скрипок, альта и виолончели
/ Андрей Эшпай. – Партитура и голоса. – М. : Композитор, 2001. – 34
с., 4 парт. (68 с. партий разд. паг.) ; 30 см. – Тит. л. парал. рус., англ. – Н.
д. 10350.

КАРТОГРАФИЧЕСКИЕ ИЗДАНИЯ
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.

СЕРИАЛЬНЫЕ И ДРУГИЕ
ПРОДОЛЖАЮЩИЕСЯ РЕСУРСЫ

Газета

Академия здоровья [Текст] : науч.-попул. газ. о здоровом обра-
зе жизни : прил. к журн. «Аквапарк» / учредитель «Фирма «Вива-
на». – 2001, июнь –     . – М., 2001–     . – 8 полос. – Еженед.

2001, № 1–24. – 10000 экз. ; 2002, № 1(25)–52(77). – 15000 экз.
Журнал

Актуальные проблемы современной науки [Текст] : информ.-
аналит. журн. / учредитель ООО «Компания «Спутник +». – 2001,
июнь –    . – М. : Спутник +, 2001–    . – Двухмес. – ISSN 1680-2721.

2001, № 1–3. – 2000 экз.
Бюллетень

Российская Федерация. Гос. Дума (2000–    ). Государственная
Дума [Текст] : стеногр. заседаний : бюллетень / Федер. Собр. Рос.
Федерации. – М. : ГД РФ, 2000–    . – 30 см. – Кн. не сброшюр.

№ 49 (497) : 11окт. 2000 г. – 2000. – 63 отд. с. – 1400 экз.
Продолжающийся сборник

Вопросы инженерной сейсмологии [Текст] : сб. науч. тр. / Рос.
акад. наук, Ин-т физики Земли. – Вып. 1 (1958) –    . – М. : Наука,
2001 –    . – ISSN 0203-9478.

Вып. 34. – 2001. – 137 с. – 500 экз.
Вып. 35 : Прогнозирование землетрясений. – 2001. – 182 с. –

650 экз.
Вып. 36. – 2002. – 165 с. – 450 экз.
или
Вопросы инженерной сейсмологии [Текст] : сб. науч. тр. / Рос.

акад. наук, Ин-т физики Земли. – Вып. 1 (1958) –    . – М. : Наука,
2001 –    . – ISSN 0203-9478.

Вып. 34. – 2001. – 137 с.  – 500 экз. ; вып. 35 : Прогнозирова-
ние землетрясений. – 2001. – 182 с. – 650 экз. ; вып. 36. – 2002. –
165 с. – 450 экз.
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СОСТАВНЫЕ ЧАСТИ ДОКУМЕНТОВ

Статья из...

... книги или другого разового издания

Двинянинова, Г. С. Комплимент : Коммуникативный статус
или стратегия в дискурсе [Текст] / Г. С. Двинянинова  // Социальная
власть языка : сб. науч. тр. / Воронеж. межрегион. ин-т обществ.
наук, Воронеж. гос. ун-т, Фак. романо-герман. истории. – Воронеж,
2001. – С. 101-106. – Библиогр.: с. 105-106.

... сериального издания

Михайлов, С. А Езда по-европейски [Текст] : система плат-
ных дорог в России находится в начал. стадии развития / Сергей
Михайлов // Независимая газ. –  2002. – 17 июня.

Серебрякова, М. И. Дионисий не отпускает [Текст] : [о фрес-
ках Ферапонтова монастыря, Вологод. обл.] : беседа с директором
музея Мариной Серебряковой / записал Юрий Медведев // Век. –
2002. – 14 –20 июня (№ 18). – С. 9.

Боголюбов, А. Н. О вещественных резонансах в волноводе с
неоднородным заполнением [Текст] / А. Н. Боголюбов, А. Л. Дели-
цын, M. Д. Малых // Вестн. Моск. ун-та. Сер. 3, «Физика. Астроно-
мия». – 2001. – № 5. – С. 23-25. – Библиогр.: с. 25.

Казаков, Н. А. Запоздалое признание [Текст] : повесть / Нико-
лай Казаков ; рисунки Е. Спиридонова // На боевом посту. – 2000. –
№ 9. –  С. 64-76 ; № 10. – С. 58-71. – ISSN 0869-6403.

Белова, Г. Д. Некоторые вопросы уголовной ответственности
за нарушение налогового законодательства [Текст] / Г. Д. Белова //
Актуал. проблемы прокурор. надзора / Ин-т повышения  квалифи-
кации рук. кадров Генер. прокуратуры Рос. Федерации. – 2001. –
Вып. 5 : Прокурорский надзор за исполнением уголовного и уго-
ловно-процессуального законодательства. Организация деятельно-
сти прокуратуры. – С. 46-49.

проекта М. Ю. Орлов. – 1 : 25 000 000 ; поликон. пр-ция ЦНИИГА-
ИК. – М. : ПКО «Картография», 2001. – 1 к. (2 л.) : цв. ; 98х71 см. –
250 экз.

Европа. Государства Европы [Карты] : [физическая карта] / сост.
и подгот. к печати ПКО «Картография» в 1985 г. ; ст. ред. Л. Н. Ко-
лосова ; 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. ; 106х89 см. – 3000 экз.

АУДИОИЗДАНИЯ
Гладков, Г. А. Как львенок и черепаха пели песню и другие

сказки про Африку [Звукозапись] / Геннадий Гладков ; исп.: Г. Ви-
цин, В. Ливанов, О. Анофриев [и др.]. – М. : Экстрафон, 2002. – 1
мк.

Роман (иеромон.). Песни [Звукозапись] / иеромонах Роман ; исп.
Жанна Бичевская. – СПб. : Центр духов. просвещения, 2002. – 1
электрон. опт. диск. – (Песнопения иеромонаха Романа ; вып. 3).

ВИДЕОИЗДАНИЯ
От заката до рассвета [Видеозапись] / реж.  Роберт Родригес ; в

ролях: К. Тарантино, Х. Кейтель, Дж. Клуни ; Paramount Films. –
М. : Премьер-видеофильм, 2002. – 1 вк. – Фильм вышел на экраны
в 1999 г.

ЭЛЕКТРОННЫЕ РЕСУРСЫ
Художественная энциклопедия зарубежного классического ис-

кусства [Электронный ресурс]. – Электрон. текстовые, граф., зв.
дан. и прикладная прогр. (546 Мб). – М. : Большая Рос. энцикл. [и
др.], 1996. – 1 электрон. опт. диск (CD-ROM) : зв., цв. ; 12 см + рук.
пользователя (1 л.) + открытка (1 л.). – (Интерактивный мир). – Сис-
тем. требования: ПК 486 или выше ; 8 Мб ОЗУ ; Windows 3.1 или
Windows 95 ; SVGA 32768 и более цв. ; 640х480 ; 4х CD-ROM диско-
вод ; 16-бит. зв. карта ; мышь. – Загл. с экрана. – Диск и сопровод.
материал помещены в контейнер 20х14 см.
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Приложение 4

ГОСТ 7.80–2000
БИБЛИОГРАФИЧЕСКАЯ ЗАПИСЬ.
ЗАГОЛОВОК.
Общие требования и правила составления.

Примеры библиографических записей (справочное приложение)

Библиографическая запись с заголовком,
содержащим имя лица

Анурин, В. Ф. Интеллект и социум: введ. в социологию интел-
лекта  [Текст] : монография / В. Ф. Анурин; Нижегор. гос. ун-т им.
Н.И. Лобачевского. – Н. Новгород : Изд-во Нижегор. ун-та, 1997. –
436 с.: ил.: 21 см. – Ч. текста прил.: англ. – Библиогр.: с. 344-348. –
Из прил.: Тесты на выявление уровня интеллекта : Б. ц., 1000 экз. –
ISBN 5-85746-099-9.

Ивенин, Б. А. Грешники [Текст] : повести / Владимир Ивенин,
Елена Козина. – Саранск : Морд. кн. изд-во, 1997. – 163 с.: ил., 21
см. : Б. ц., 1000 экз. – ISBN 5-7595-1305-2.

Большаков, А. В. Основы философских знаний : Основы гумани-
тар. и соц.-экон. дисциплин [Текст] : курс лекций для преподавателей
и студентов сред. спец. учеб. заведений / [А.В. Большаков, С.В. Грех-
нев, В.И. Добрынина]; Науч.-метод. центр сред. проф. образования Рос.
Федерации. – М.: НМЦСПО, 1997. – 228 с.; 21 см. – Авт. указаны на 3-
й с. – Б. ц., 1000 экз.

Иннокентий (Борисов, И. А.). Шесть акафистов архиепископа
Херсонского и Таврического Иннокентия (Борисова). – М.: Изд-во
Моск. Патриархии : Благо, [1997?]. – 157, [2] с.: ил.: 17 см. – ISBN
5-7902-0017-6 (Благо): Б. ц., 10000 экз.

Библиографическая запись с заголовком,
содержащим наименование организации

Институт российской истории (Москва). Доклады института
Российской истории РАН, 1995 – 1996 гг. / Рос. акад. наук. – М.:
ИРИ, 1997. – 250 с.; 20 см. – Б. ц., 250 экз.

Раздел, глава

Малый, А. И. Введение в законодательство Европейского со-
общества  [Текст] / Ал. Малый // Институты Европейского союза :
учеб. пособие / Ал. Малый, Дж. Кемпбелл, М. О’Нейл. – Архан-
гельск, 2002. – Разд. 1. – С. 7-26.

Глазырин, Б. Э. Автоматизация выполнения отдельных опе-
раций в Word 2000 [Текст] / Б. Э. Глазырин // Office 2000 : 5 кн. в 1
: самоучитель / Э. М. Берлинер, И. Б. Глазырина, Б. Э. Глазырин. –
2-е изд., перераб. – М., 2002. – Гл. 14. – С. 281-298.

 Рецензии

Гаврилов, А. В. Как звучит? [Текст] / Андрей Гаврилов // Кн.
обозрение. – 2002. – 11 марта (№ 10–11). – С. 2. – Рец. на кн.: Музы-
кальный запас. 70-е : проблемы, портреты, случаи / Т. Чередничен-
ко. – М. : Новое лит. обозрение, 2002. – 592 с.

или
Зданович, А. А. Свои и чужие – интриги разведки [Текст] / Алек-

сандр Зданович. – М. : ОЛМА-пресс  : МассИнформМедиа, 2002. –
317 с. –  Рец.: Мильчин, К.  На невидимом фронте без перемен // Кн.
обозрение. – 2002. – 11 марта (№10-11). – С. 6.

Приведенные далее примеры взяты из
ГОСТа 7.80-2000.

В них сделан акцент на

ЗАГОЛОВОК

библиографической записи
(см. стр. 24-27, 58).
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«Компьютеризация в музеях», всероссийская конф. (1996;
Москва) [Текст] : сборник докладов всероссийской конференции
«Компьютеризация в музеях» (9 – 12 апр. 1996 г.). – М.: Б. и., 1997.
– 184 с.: ил.; 22 см. – Б. ц.

Российская Федерация. Президент (1991– ; Б.Н. Ельцин). Об
очередном этапе предварительной компенсации вкладов отдельных
граждан Российской Федерации в Сберегательном банке Российс-
кой Федерации, обесценившихся в 1992 – 1995 годах [Текст] : Указ
Президента Рос. Федерации // Рос. газ. – 1997. – 3 дек. – С. 4.

Российская Федерация. Совет Федерации. О мероприятиях
по розыску и возвращению из Чеченской Республики российских
военнослужащих, а также других граждан, удерживаемых в каче-
стве заложников : [Постановление Совета Федерации Федер. Собр.
Рос. Федерации] // Рос. газ. – 1997. – 4 дек. – С. 4.

Российская Федерация. Правительство. О Государственной
хлебной инспекции при Правительстве Российской Федерации [Текст]
: Постановление Правительства Рос. Федерации // Рос. газ. – 1997. – 26
нояб. – С. 7.

Российская Федерация. Законы. Федеральный закон о вне-
сении изменений и дополнений в Семейный кодекс Российской Фе-
дерации // Рос. газ.– 1997.– 19 нояб. – С. 4.

Библиографическая запись с заголовком,
содержащим унифицированное заглавие

Повесть о Шемякином суде. Шемякин суд // Рус. слово. – 1997.
– №10. – С. 5-28.

Библия. Н. 3. Евангелие от Марка. Евангелие от Иоанна. Посла-
ние к римлянам. Апокалипсис [Текст] : пер. / Славян. библейский
фонд. – СПб.: Б. и., 1997. – 159 с.; 22 см. – ISBN 5-85733-081-1 (В
пер.): Б. ц., 1500 экз.

Библиографическая запись с заголовком, содержащим
обозначение документа

ГОСТ 7.9-95 (ИСО 214-76). Реферат и аннотация. Общие тре-
бования [Текст] : межгос. стандарт. – Введ. 01.07.97 // Стандарты
по издательскому делу / Сост. А.А. Джиго, С.Ю. Калинин. – М.,
1998. – С. 132-137.

Библиографическая запись с заголовком, содержащим
географическое название

Любинский, р. п. (Омская обл.) Фатеев В.М. Здравствуй, Любин-
ский! [Текст] : хроника жизни рабочего пос. Любинский и насел. пун-
ктов Любин. р-на Омс. обл. – Омск : Изд.-полигр. комплекс «Омич»,
1997. – 230 с.: ил.; 21 см. – ISBN 5-86849-174-2: Б. ц., 3000 экз.
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