Рекомендации по составлению и оформлению списка использованных источников и литературы

Список литературы является структурной частью любого научного исследования: реферата, курсовой и дипломной работ, диссертации, научно-технического отчета, научной публикации и т.д. Список литературы представляет собой перечень библиографических описаний произведений печати или их составных частей, выстроенных в каком-либо порядке (в алфавите авторов и заглавий и т.д.).
Рекомендуется такие варианты заглавия списка:

1. Литература;

2. Список использованной литературы;

3. Список использованных источников и литературы;

4. Библиографический список к теме «».

Если в список включаются все документы, изученные исследователем по теме, независимо от того использовались они в работе или нет, список озаглавливают одним словом – «Литература».

Если включается только то, что анализировалось в обзоре и использовалось в виде заимствований в тексте, выбирается – «Список использованной литературы».

Если кроме литературы использовались еще и источники, исследователь останавливается на третьем варианте заглавия – «Список использованных источников и литературы».

Расположение литературы в списке может избираться автором в зависимости от характера, вида и целевого назначения работы. Автору предлагается на выбор 5 вариантов расположения литературы в списке (систематическое, алфавитное, хронологическое, расположение литературы в порядке первого упоминания, расположение материала по главам работ).
Список должен быть пронумерован.

Библиографическое описание состоит из элементов, которые объединены в области в соответствии с их функциональным значением. Элементы и области описания приводят в строго установленной последовательности.

Элементы библиографического описания подразделяются на обязательные и факультативные. Обязательные элементы составляют минимальный набор сведений, без которых невозможна идентификация издания. Факультативные элементы дают более широкую характеристику издания.

Для разграничения элементов в библиографической записи применяют специальные разделительные знаки. Заголовок от описания отделяют точкой. Области описания отделяют друг от друга точкой и тире.

Для более четкого разделения областей и элементов описания применяются пробелы в один печатный знак до и после разделительного знака. Исключение составляют знаки «точка» и «запятая» - пробел оставляют после них.
Библиографическое описание в списках литературы составляется на основе действующего с 1 июля 2004 года в Российской Федерации ГОСТ 7.1-2003 Библиографическая запись. Библиографическое описание: Общие требования и правила составления. Поскольку новый ГОСТ введен сравнительно недавно, мы можем встретить в списках литературы описания, составленные ранее и выполненные по предыдущему ГОСТу. Следует иметь в виду, что использование в списках литературы библиографических описаний, выполненных по старому ГОСТу после введения нового, недопустимо.
При оформлении научных работ используются следующие виды описания:
· описание документа в целом (книга, диссертация, автореферат диссертации, электронный ресурс и т.п.);

· описание составной части документа (статья из сборника, продолжающегося издания, журнала, газеты, а также глава, раздел, параграф, имеющие самостоятельное заглавие и т.п.).

Структура библиографического описания (области и элементы описания)
· Заголовок описания (фамилия и инициалы индивидуального автора). С заголовка начинается описание документов, имеющих одного, двух, трех авторов. При описании книг фамилия и инициалы автора обязательно повторяются в сведениях об ответственности ( после заглавия документа, за косой чертой). Если документ имеет двух или трех авторов, то первый из них приводится в заголовке, а в сведениях об ответственности указываются все авторы, включая первого, в той последовательности, в которой они даны в документе. Описание документов, имеющих четырех и более авторов, начинается с заглавия документа;
· Область заглавия и сведений об ответственности (основное заглавие, общее обозначение материала, сведения, относящиеся к заглавию, первые сведения об ответственности). Если библиографические описания сгруппированы в разделы по однородным признакам: только текстовые материалы, только электронные ресурсы и т.п., сведения об обозначении материала ( [Текст] ) опускаются. Если материалы включены в единый перечень документов, общее обозначение материалов указывается;

· Область издания (порядковый номер издания, особенности данного издания по отношению к предыдущему изданию);

· Область специфических сведений;

· Область выходных данных (место издания, издатель, время издания);

· Область физической характеристики (объем, обозначение физической формы, в которой представлен объект описания).
Типовые примеры описания

Примеры библиографического описания книг
· (Описание документа с одним автором) 

   Андреянова В. В. Как организовать делопроизводство на предприятии / В. В. Андреянова. – М. : ИНФРА-М, 1997. – 94 с. – (Б-ка журнала «Консультант директора»).

· (Описание документа с двумя авторами)

   Ершов А. Д. Информационное управление в таможенной системе / А. Д. Ершов, П. С. Копанева. – СПб. : Знание, 2002. – 232 с.

· (Описание документа с тремя авторами)
   Венигоров Ю. М. Элементы математики в физике : учеб. пособие / Ю. М. Венигоров, С. И. Егорова, Н. Т. Мишняков ; М-во образования Рос. Федерации, Дон. гос. техн. ун-т. – Ростов н/Д : ДГТУ, 2000. – 34 с.

· (Описание документа, имеющего более трех  авторов)
   Маркетинг : учебник, практикум и учеб.-метод. комплекс по маркетингу / Р. Б. Ноздрева, Г. Д. Крылова, М. И. Соколова, В. Ю. Гречков. – М. : Юристъ, 2002. – 568 с.
   Диффузионные процессы в металлах / Ю. В. Коноплев, В. И. Бьюн, Е. И. Леонтьев и др. ; под ред. Ю. В. Коноплева. – М. : Металлургия, 1986. – 153 с.

  Основы религиоведения : учеб. для студ. вузов / Ю. Ф. Борунков [и др.] ; под ред. И. Р. Яблокова. – 4-е изд., перераб. и доп. – М. : Высш. шк., 2004. – 511 с.

Примеры библиографического описания научных работ

· (монография)
   Воронин Б. А. Актуальные проблемы аграрно-правовой науки в Российской Федерации : монография / Б. А. Воронин ; М-во образования Рос. Федерации, Урал. гос. юрид. акад. – Екатеринбург, 2000. – 128 с.
· (материалы конференции)

   Информационные технологии в экономике, науке и образовании : материалы I Всерос. науч.-практ. конф., 20-21 апр. 2000 г. / Алт. гос. техн. ун-т ; отв. ред. Г. В. Леонов. – Бийск, 2000. – 164 с.

· (сборник научных трудов)

   Экономика России: теория и практика возрождения : межвуз. сб. науч. тр. / М-во образования Рос. Федерации, Рос. акад. им. Г. В. Плеханова. – М., 2000. – 199 с.

Примеры библиографического описания

неопубликованных документов

· (диссертация)

   Чернобровкина Е. П. Институционализация межсекторного социального партнерства: региональный аспект : дис. … канд. социол. наук : 22.00.04 / Е. П. Чернобровкина ; Бурят. гос. ун-т, Каф. политологии и социологии. – Улан-Удэ, 2006. – 151 с.
· (автореферат диссертации)

   Хасаранов Б.Ч.-Ц. Особенности процесса становления и развития бурятской национальной школы (1917-1931 гг.) : автореф. дис. … канд. пед. наук / Б.Ч.-Ц. Хасаранов ; Бурят. гос. ун-т. - Улан-Удэ, 1997. - 22 с.

Примеры библиографического описания нормативно-технических и технических документов

· (авторское свидетельство)
   А. С. 10007970 СССР, МКИ В 25 J 15/00. Устройство для захвата неориентированных деталей типа валов / В. С. Ваулин, В. Г. Кемайкин (СССР). - № 3360585 / 25-08; заяв. 23.11.81; опубл. 30.03. 83, Бюл. № 12. – 2 с.

· (патент)
   Пат. № 2177247, Российская Федерация, МПК А61В 5/04. Способ определения состояния тревоги человека / И. Б. Заболотских, М. А. Москалева, Н. В. Заболотских; заявитель и патентообладатель Респ. центр функц. хирург. гастроэнтерол. - № 99126135/14; заявл. 14.12.99; опубл. 27.12.01, Бюл. № 36. – 5 с.

Примеры библиографического описания

электронных ресурсов

· (электронный ресурс локального доступа в целом)
   Художественная энциклопедия зарубежного классического искусства [Электронный ресурс]. – М. : Большая Рос. энцикл. [и др.], 1996. – 1 электрон. опт. диск (CD-ROM).

· (электронный ресурс удаленного доступа в целом)

   Образование: исследовано в мире [Электронный ресурс] : междунар. науч. пед. Интернет-журнал с библиотекой-депозитарием = oim.ru / под патронажем Рос. акад. образования, Гос. науч. пед. б-ки им. К. Д. Ушинского. – М. : OIM.RU, 2000-2001. – Режим доступа : www. URL: http://www.oim.ru/ - 10.02.2001.
Примеры описания составной части документа

(Аналитическое описание)

· (составная часть книги)
   Ключевский В. О. Терминология русской истории : лекции / В. О. Ключевский // Соч. : в 9 т. – М., 1989. – Т. 6. – С. 94-224.

   Веснин В. Р. Конфликты в системе управления персоналом / В. Р. Веснин // Практический менеджмент персонала. – М. : Юристъ, 1998. – С. 395-414.
   Думова И. И. Эволюция имиджа города Байкальска / И. И. Думова, А. Д. Николаев // Современные аспекты регионального развития : сб. ст. / отв. ред. А. Г. Ильин. – Иркутск, 2001. – С. 12-15.

· (статья из журнала)
   Башелханов И. С. Фитотерапия простатитов экстракта горца птичьего / И. С. Башелханов // Сибирский медицинский журнал. – 2004. - № 4. – С. 53-55.
   Гончаров В. А. Численная схема моделирования дозвуковых течений вязкого сжигаемого газа / В. А. Гончаров, В. М. Кривцов // Журнал вычислительной математики и математический физики. – 1988. – Т. 28, № 12. – С. 1858-1866.

   Применение компьютерных программных средств при решении задач непрямой молекулярно-генетической идентификации неопознанных тел / Ю. К. Гаврилей, И. В. Кориенко, В. В. Щербаков, П. Л. Иванов // Судеб.-мед. экспертиза. – 2000. – Т. 45, № 2. – С. 11-16.
· (статья из газеты)

   Цыдыпов В. Частными руками / В. Цыдыпов // Молодежь Бурятии. – 2006. – 1 нояб. (№ 44). – С. 3.

· (статья из продолжающегося издания)

   Языкова Н. В. Принцип проблемности в методической подготовке иностранных языков / Н. В. Языкова // Вестн. Бурят. ун-та. Сер. 8 : Теория и методика обучения в вузе и школе. – Улан-Удэ : Изд-во Бурят. госуниверситета, 1992. – Вып. 1. – С. 4-13.
· (статья из материалов научной конференции)
   Орлова В. В. Старшеклассники 90-х: особенности экономической социализации / В. В. Орлова // Экономическая психология: актуальные теоретические и прикладные проблемы : материалы III междунар. науч.-практ. конф., г. Иркутск, 26-27 июня 2002 г. / под общ. ред. проф. А. Д. Карнышева. – Иркутск, 2002. – С. 93-98.
· (статья из электронного ресурса)

   Подберезкин А. Россия в глобальном мире: некоторые теоретические аспекты исследования [Электронный ресурс] / А. Подберезкин // Социально-гуманитарное и политическое образование: Российское образование: система федеральных образовательных порталов. – М., 2003. – Режим доступа : http://www.humanities.edu.ru/db/msg/52540. - 10.12.2004.
Уважаемые читатели!

Более полная информация по библиографическому описанию и составлению списка документов представлена в пособии  «Библиографическое оформление рефератов, курсовых, дипломных работ, диссертаций : методические рекомендации». С пособием можно ознакомиться в Информационно-библиографическом отделе НБ БГУ.
 (1корпус, ауд. 1110, режим работы -8.00-18.00 ч., тел. 21-97-02)
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