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Предисловие

Методические указания предназначены для студентов РГГУ, которым предстоит в процессе учебы в университете выполнить ряд письменных учебно-научных работ и завершить свое обучение написанием и защитой дипломной работы. 

Студенческие работы не случайно названы учебно-научными. Начиная с первого курса, студенты осваивают приемы и методы научных исследований, в ходе которых получается новое научное знание, а также приемы оформления результатов проведенных исследований в письменном виде.

Студенты составляют часть научного сообщества, а представителями, на которых возложена обязанность проверки результатов научного исследования, их верификации, являются сначала преподаватель данной дисциплины, а в дальнейшем, при подготовке и защите дипломной работы, - научный руководитель, профессорско-преподавательский состав кафедры (на которой готовится дипломная работа) и члены Государственной аттестационной комиссии. Необходимыми требованиями в ходе проведения научной работы являются следование действующей в данном научном сообществе логике научного исследования, овладение языком науки, корректное (выполненное по правилам, принятым в данном научном сообществе) оформление результатов исследования.

Цель данного пособия состоит в том, чтобы ознакомить учащихся с требованиями к представлению результатов исследований, действующими в научном сообществе, прежде всего к оформлению письменных работ в вузе, и дать необходимые пояснения по их выполнению.

Данные методические указания содержат основные требования, предъявляемые к оформлению письменных работ в вузе. Следует учитывать, что при реализации современной образовательной модели, принятой в РГГУ, студент выполняет по каждой дисциплине значительное количество письменных работ разного вида. Они могут быть разного объема (очень небольшого, если речь идет о блиц-контрольной, значительного, если речь идет о курсовой работе, и т. п.), разного характера (контрольная работа предполагает выполнение ряда определенных преподавателем заданий, а семинарский доклад – обстоятельное изложение хода исследований и его результатов по теме, избранной самим студентом, и т. п.), представлять собой самостоятельное исследование научной проблемы (доклад, курсовая работа) или результат вторичной переработки научной информации (рецензия, аннотация, реферат). Работы небольшого объема (блиц-контрольные, проверочные) часто выполняются во время занятий по упрощенным правилам оформления. Текст семинарского доклада в письменном виде, курсовая работа и – как завершающее исследование – дипломная работа требуют значительного времени для подготовки и строгого соблюдения правил оформления письменного текста и научно-справочного аппарата к нему.

Важно подчеркнуть, что семинарский доклад, курсовая работа, представляющие результат самостоятельного исследования конкретной научной проблемы, – это именно те виды письменных работ, в которых происходит освоение навыков последовательного и аргументированного изложения результатов научной работы, логики изложения, оформления научно-справочного аппарата исследования. Практические приемы и навыки, получаемые здесь, в дальнейшем используются при подготовке дипломной работы.

Методические указания знакомят с примерной структурой доклада и курсовой работы, основными требованиями к составу и оформлению научно-справочного аппарата письменной работы, требованиями к оформлению письменного текста работы в соответствии с действующими государственными стандартами в области библиографии, издательского дела, научно-исследовательских и опытно-конструкторских работ.

Примерная структура письменной работы

Доклад и курсовая работа (с учетом всех особенностей и специфики поставленных целей и задач) имеют типовую структуру, которая может включать следующие элементы.

Введение, в котором обосновывается актуальность избранной темы, анализируются историография проблемы, корпус источников по теме, ставятся цель и задачи работы и оговариваются ее структура, а также особенности исследовательской методики автора и построения текста работы.
Главы работы, которые должны иметь название; в них излагаются ход и результаты исследования, делаются выводы по результатам решения научных проблем (как правило, 2-3 главы).

Заключение, где подводятся итоги проведенного исследования и дается решение поставленной во Введении проблемы.

Список использованных источников и литературы, содержащий библиографическую информацию об использованных при подготовке письменной работы неопубликованных документах, публикациях источников, литературы и справочных и информационных изданиях, которые были использованы (процитированных в тексте или изученных и использованных, но без ссылок на них).

В зависимости от поставленных целей работа может открываться не Введением, а Вступлением, и делиться на разделы, а не на главы. В этом случае за титульным листом следует Содержание.

В случае необходимости письменная работа может включать вспомогательные указатели (чаще всего – именной, географических и этнических названий и др.) и приложения.

Научно-справочный аппарат письменной работы

В состав научно-справочного аппарата письменной работы входят следующие элементы: 

Титульный лист 

Оглавление

Подстрочные примечания 

Список сокращений

Список использованных источников и литературы 

Вспомогательные указатели

Доклад и курсовая работа чаще всего не содержат Списка сокращений и Вспомогательных указателей.

Примеры оформления элементов научно-справочного аппарата письменной работы приведены в Приложении.

Оформление титульного листа письменной работы

В верхней части листа, начиная от верхнего поля, прописными буквами пишутся надзаголовочные данные (наименование агентства, университета, института – полностью, без сокращений и точки в конце строки).

Ниже в правой половине листа полностью указываются наименование факультета и кафедры, на которой выполняется письменная работа.

В средней части листа посередине проставляются фамилия, имя и отчество автора работы полностью в именительном падеже. Ниже прописными буквами приводится тема письменной работы, при этом само слово «тема» не пишется, а формулировка темы не имеет кавычек. Формулировка темы дается прописными буквами. Ниже следует подзаголовок (строчными буквами), обозначающий вид работы, далее указываются курс и отделение, на которых учится студент (если речь идет о докладе и курсовой работе, то приводится еще и номер группы), наименование дисциплины, по которой выполнена работа.

Далее в правой части листа строчными буквами указываются ученая степень, ученое звание, фамилия и инициалы научного руководителя. В дипломной работе в левой части листа приводится резолюция заведующего кафедрой о допуске к защите на ГАК, указываются его ученая степень и звание, определяется строка для его подписи, а также для простановки даты.

По нижнему полю листа приводятся место (полностью, без сокращений) и год создания работы без каких-либо знаков препинания.

Оформление оглавления работы

Оглавление следует за титульным листом на второй странице работы. Слово "Оглавление" пишется прописными буквами по верхнему полю листа в центре. В оглавление выносятся номера и названия структурных частей работы вместе с имеющимися подразделами. В правой части листа проставляется номер страницы, с которой начинается соответствующая структурная часть работы, без слова "страница". Страница окончания структурной части работы не проставляется.

Общие требования к оформлению подстрочных примечаний и списка использованных источников и литературы работы

Подстрочные примечания (ссылки) приводятся во всех случаях, когда в письменной работе используются и цитируются источники и литература. Обязательно подтверждаются подстрочными ссылками факты, цифры и другие конкретные данные, приводимые в тексте и заимствованные из источников и литературы, а также сведения, полученные при анализе (подсчете, группировке в таблицы и т. п.) данных, приведенных в изученных источниках и литературе.

Подстрочные примечания должны содержать точное указание страницы (страниц) издания или документа, если в тексте работы дается цитата, если мнение или утверждение автора издания или документа излагается своими словами. Если в тексте работы имеется в виду издание или документ целиком (например, в историографическом обзоре при характеристике какой-либо монографии), то подстрочное примечание должно содержать общий объем издания (книги, статьи и пр.) и, по возможности, неопубликованных документов. Объем составной части документа (статья, отдельная глава, параграф и т. п.) дается с указанием страниц  по форме "от" и "до":

С. 17-41.

Ссылка на неопубликованные документы дается с указанием места хранения документа (аббревиатурой – название хранилища), номер фонда и его название (название фонда приводится только в первой ссылке на документы данного фонда), номер описи, номер дела, номера листов.

Заимствование фактического материала, выводов, цифровых данных и т. д. без ссылки на автора и источник заимствования не допускается.

В случаях, когда процитировать документ или издание невозможно по первоисточнику, подстрочное примечание оформляется с употреблением слов “Цит. по”:

Цит. по: Русская мысль в век Просвещения / Н. Ф. Уткина  [и др.]. 

М. : Наука, 1991. С. 143.

Оформление примечаний и списка источников и литературы в письменной работе производится в соответствии со следующими действующими ГОСТами и правилами:

ГОСТ 7.1-2003. Библиографическая запись. Библиографическое описание.   Общие   требования   и   правила составления.  Взамен  ГОСТ 7.1-84, ГОСТ 7.16-79, ГОСТ 7.18-79, ГОСТ 7.34-81, ГОСТ 7.40-82 ;  введ.  2004-07-01. М. : Изд-во  стандартов,  2004.  III, 47 с. (Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу).

ГОСТ 7.80-2000. Библиографическая запись. Заголовок. Общие требования и правила составления. Введ. 2001-07-01. Минск : Межгос. совет по стандартизации, метрологии и сертификации, 2000. 8 с. (Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу).

ГОСТ 7.82-2001. Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов. Общие требования и правила составления. Введ. 2002-07-01. Минск : Межгос. совет по стандартизации, метрологии и сертификации ; М. : Изд-во стандартов, 2001. III, 23 с. (Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу).

ГОСТ 7.12-93. Библиографическая   запись. Сокращение  слов на  русском языке. Общие требования и правила.  Взамен ГОСТ 7.12-77 ; введ.  1995-07-01.   М. :  Госстандарт  России : Изд-во   стандартов,  1995.   III, 17  с. (Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу).

ГОСТ 7.11-78. Сокращения  слов  и словосочетаний на  иностранных европейских языках в библиографическом описании. Введ. 1979-07-01. М. :  Изд-во стандартов, 2002. 97 с. (Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу).

Российские  правила каталогизации / редкол.: Н. Н. Каспарова (гл. ред.)

[и др.]. М., 2004 -        Ч. 1: Основные положения и правила. 2004.  242 с.

Российские правила каталогизации [Электронный ресурс]. Ч.1: Основные положения и правила. Режим доступа: http://www.nilc.ru, свободный.
Действующие стандарты опубликованы в издании : 

Стандарты по издательскому делу : сб. док.  / сост.:  А. А. Джиго, 

С. Ю.  Калинин.  3-е изд. М. : Экономистъ, 2004. 622 с.

Следует обратить внимание, что ГОСТ 7.1-2003 введен в действие с 1 июля 2004 г. и является базовым по составлению библиографического описания документов. Однако он не распространяется на библиографические ссылки. В связи с тем, что нормативного документа на приведение ссылок пока не издано, составители данного пособия рекомендуют для их составления использовать ГОСТ 7.1-2003.
В студенческой письменной работе применяют подстрочные примечания и нумеруют их арабскими цифрами в пределах страницы, т. е. с каждой следующей страницы нумерация подстрочных примечаний начинается с цифры «1». Примечания могут также нумероваться в пределах структурных частей работы (отдельная нумерация для Введения, отдельная нумерация для I главы и т. д.). В этом случае, например, во Введении могут быть подстрочные примечания (сноски) с номерами 37, 38, 39 и т. д. В первой главе нумерация сносок начнется тогда с 1 и продолжится, предположим, до 65, во второй главе она снова начнется с 1 и дойдет, например, до 43 и т. д.

Нумерация подстрочных примечаний в тексте работы буквами алфавита, знаком * или другими условными обозначениями не допускается. В студенческих письменных работах не используются примечания внутритекстовые и затекстовые. 

В соответствии с библиографической практикой в некоторых случаях при составлении описания знак «точка и тире» между областями может заменяться знаком «точка». Этот вариант благодаря сокращению числа знаков в описании является предпочтительным, поэтому в примерах данного пособия применяется знак «точка».

Библиографическое описание в подстрочных примечаниях и списках источников и литературы может содержать только обязательные элементы описания, т. е. выполняться в краткой форме: 

Филиппов Б. М.  Тернистый путь  русского ученого / Б. М. Филиппов. 3-е изд. М. : Наука, 1982. 175 с.

Библиографическое описание этого издания в расширенном виде (с включением некоторых факультативных элементов) и с употреблением знака «точка и тире» выглядит следующим образом:

Филиппов Б. М. Тернистый путь русского ученого : жизнь и деятельность М. М. Филиппова / Б. М. Филиппов ; отв. ред. Б. М. Кедров. - 3-е изд., перераб. и доп. - М. : Наука, 1982. - 175 с. : ил.
Факультативные элементы описания необходимы тогда, когда без них поиск и идентификация упомянутого издания могут вызывать затруднения. Например, желательно приводить фамилию ответственного редактора при упоминании сборников статей, имеющих сходные заглавия и начинающихся словами:

Актуальные вопросы... 

Актуальные проблемы... 

Актуальные вопросы изучения... 

Вопросы...

Проблемы теории и методики...   и т. п.

При ссылках на публикации источников целесообразно приводить сведения о составителях и комментаторах изданий, переводчиках (если речь идет об издании переводных работ). Это позволяет дать необходимую поисковую информацию о таких изданиях, упростить их идентификацию. Кроме того, такие сведения дополнительно характеризуют издание с точки зрения его назначения, соответствия критериям научности (например, для публикаций источников) и в конечном итоге позволяют судить об уровне профессионального мастерства автора письменной работы.

Законодательные и ведомственные акты цитируются по официальным изданиям.

Цитирование классических произведений художественной литературы осуществляется по наиболее авторитетным изданиям Собраний сочинений, Полных собраний сочинений, в которых выполнена научная публикация художественных произведений. В случае необходимости, обусловленной темой письменной работы (например, в публикациях от издания к изданию автором изменялся текст произведения, а в Собрании сочинений не все варианты текста приведены), можно использовать первые (прижизненные) публикации таких произведений.

Цитирование произведений В. И. Ленина осуществляется по Полному собранию сочинений (5-е изд.), К. Маркса и Ф. Энгельса - по 2-му изданию Сочинений. Библиографическое описание томов этих Собраний сочинений имеет свои особенности. Так, при ссылках на тома не указываются место и дата издания тома.

Иноязычная литература указывается на языке оригинала с соблюдением орфографических норм для соответствующего языка (в том числе употребления прописных и строчных букв).

Ссылки на издания на языках, пользующихся не латинской графикой (например: арабский, иврит, китайский и др.), требуется приводить в транслитерации с использованием кириллицы или латинского алфавита.

Ссылки на отечественные издания до начала ХХ в., опубликованные по старой орфографии с использованием вышедших из употребления букв, даются в соответствии с современными правилами орфографии и пунктуации с заменой вышедших из употребления букв современными. Цитаты из таких изданий также даются в соответствии с современными правилами орфографии и пунктуации, если цели и задачи работы не требуют точного соблюдения особенностей   цитируемого   текста   (например,   при   публикации   сочинений Н. М. Карамзина принято сохранять особенности авторской орфографии и пунктуации, поскольку они имеют смысловое значение; известны примеры публикации сочинений Ф. М. Достоевского с сохранением старой орфографии и пунктуации).

При оформлении библиографического описания в подстрочных примечаниях и списке использованных источников и литературы не следует ориентироваться на библиографические описания, приведенные на карточках библиотечных каталогов или в библиографических полосках цитируемого издания, а также в текстах защищенных прежде дипломных работ, так как они могут быть выполнены с нарушением действующих ГОСТов или в соответствии с требованиями устаревших и замененных государственных стандартов.

Библиографическое описание документа

Библиографическое описание всех видов документов на любом носителе информации составляют по общим правилам в соответствии с ГОСТом 7.1-2003. Другие элементы библиографической записи формируются соответствующими стандартами : заголовок  –  ГОСТом 7.80-2000 ; аннотация (реферат) – ГОСТом 7.9-95.

Главным источником информации является элемент документа, содержащий основные сведения: титульный лист, экран компьютера и т. п. Если главный источник информации отсутствует или недоступен для использования, выбирают источник информации, альтернативный главному. При этом в первую очередь используют источник, который является частью документа, затем – источники, сопровождающие документ.

Сокращения отдельных слов и словосочетаний приводят в соответствии с ГОСТ 7.12-93. Не допускается сокращать заглавия в любой области описания, например, основное заглавие, основное заглавие серии и подсерии. Исключением являются сведения об идентифицирующем документе в аналитическом описании. Не допускается сокращать также сведения, относящиеся к заглавию, если они состоят из одного слова.

Библиографическая запись может быть составлена под заголовком или под заглавием. Запись под заголовком означает, что первым элементом записи выбирают имя автора документа. Запись под заглавием означает, что первый элемент записи – заглавие документа.
Заголовок библиографической записи

Заголовок это элемент, расположенный перед библиографическим описанием, в котором приводят имя автора (фамилию и инициалы). Под заголовком, содержащим имя лица, составляют записи на произведения, созданные одним, двумя или тремя авторами. Если авторов четыре и более, запись составляют под заглавием документа. При наличии двух и трех авторов в заголовке приводят имя только одного автора, указанного первым.

	Авторы в документе :
	В заголовке описания :

	Г. С. Кнабе
	Кнабе Г. С.

	Г. Г. Ершова, П. Ю. Черносвитов
	Ершова Г. Г.

	Р. Б. Казаков, О. М. Медушевская,  М. Ф. Румянцева
	Казаков Р. Б.

	4 автора и более
	Заголовок не применяют


Схема библиографической записи книги

Заголовок. Основное заглавие : Сведения, относящиеся к заглавию / Первые сведения об ответственности ;  Последующие сведения об ответственности .- Сведения об издании  .-  Место  издания  :  Издатель,  Дата издания .- Объем .- (Основное заглавие серии или подсерии : Сведения, относящиеся к заглавию серии или подсерии ; Номер выпуска серии или подсерии). Примечания.

* Шрифтом выделены обязательные элементы. С прописной буквы записывается первый элемент каждой области, а остальные элементы начинают со строчной буквы.

В качестве основного заглавия приводят заглавие книги, указанное на титульном листе с сохранением знаков препинания или других знаков (скобок, математических знаков, сокращений). Если оно состоит из  нескольких предложений, при отсутствии знаков препинания их разделяют точкой.
Тридцать третья буква

Язык СИ++

История ментальностей. Историческая антропология

"Сохрани мою речь..."

100 American independent films

XVI век. Европа

100 вопросов - 100 ответов

При выборе основного заглавия необходимо обращать внимание на полиграфическое оформление. В качестве основного заглавия приводят заглавие, выделенное шрифтом или цветом.

При наличии типового (обозначает вид документа или его жанр) и тематического заглавий (раскрывает содержание издания) в качестве основного приводят тематическое заглавие, независимо от полиграфического оформления.

Хронологические и географические данные, относящиеся к основному заглавию, приводят в описании через запятую. Запятую не ставят, если эти данные на титульном листе заключены в круглые скобки или грамматически связаны с заглавием.

В "пороховом погребе Европы", 1878-1914

Русь средневековая, IX - XVII вв.

Материалы международного конгресса “100 лет Р. О. Якобсону”, Москва, 18-23 декабря 1996

100 великих правителей ХХ века

История государственного управления в России (X - XXI вв.)
Заглавие, соединенное с основным заглавием союзом «или», записывается с прописной буквы и перед союзом «или» ставят запятую.

Гойя, или Тяжкий путь познания

Тайны реинкарнации, или Кем вы были в прошлой жизни

Аврора, или Утренняя заря в восхождении

Род князей Зацепиных, или Время страстей и казней

Нисхождение тьмы, или Средиземье 300 лет спустя
В сведениях, относящиеся к заглавию указывают сведения, поясняющие основное заглавие, информацию о виде, жанре, количестве томов, предусмотренных в многотомном издании (если это указано в документе) и т. д. Их приводят после основного заглавия со строчной буквы и отделяют знаком двоеточие.

История императорской России : от Петра Великого до 

Николая II
Санкт-Петербург : энциклопедия
Евгений Онегин : роман

Айвенго : роман : пер. с фр.
История европейского права : пер. со швед.
История веры и религиозных идей : пер. с фр.
Собрание сочинений : в 6 т.
Этот элемент библиографического описания является факультативным и может не приводиться (за исключением случаев, когда основное заглавие не дает представления о характере издания).

“Была бы Родина…” : Воронеж. ун-т в годы Великой Отечественной войны, 1941-1945

Со знаком “С. П. Б.”… : очерки истории С.-Петерб. монет. двора, 1724-1794

Федералист : полит. эссе А. Гамильтона, Дж. Мэдисона и 

Д. Джея

“Над Невой твоей…” : юбил. сб. к 100-летию С. А. Есенина

Последние дни Л. Н. Толстого : альбом рис. В. И. Россинского

Розы Мальзерба : европ. новелла в пер. В. А. Жуковского

Сведения об ответственности содержат информацию о лицах и организациях, принимавших участие в подготовке издания. Им предшествует знак косая черта (/). В первых сведениях об ответственности приводят имена авторов или, если описание составлено под заглавием (не имеет авторов), - наименований организаций. Эти сведения являются обязательными.

Басовская Н. И. Столетняя война : леопард против лилии / 

Н. И. Басовская

Элиаде М. История веры и религиозных идей / Мирча Элиаде
Безаева Л. Г. Работа в Windows на примере Word и   Excel : учеб.-метод.  пособие : компьютерный   практикум / Л. Г. Безаева, 

Т. Е. Сафонова
Афанасьев Ю. Н. Об универсальном  знании и новой образовательной среде / Ю. Н. Афанасьев, А. С. Строгалов, 

С. Г. Шеховцов
Orbis humanitatis : книжный минимум / Рос.  гос. гуманитарный ун-т

К последующим сведениям об ответственности относятся сведения о других лицах (составителях, редакторах, переводчиках и т. п.) с указанием их роли в издании и коллективах. Сведения об ученой степени, почетном или воинском звании, специальности и должности лиц, сведения о наградах и званиях организаций в описании не приводят.

Аннерс Э. История европейского права : пер. со швед. / Эрик Аннерс ; Рос. акад. наук, Ин-т Европы, Швед. королев. акад. наук

Ершова Г. Г. Наука и религия : новый симбиоз? : Моделирование картины мира : исторический, психолологический, системный и информационный аспекты / Г. Г. Ершова, П. Ю. Черносвитов ; Рос. акад. наук, Ин-т искусствознания, Ин-т археологии

Волков Ю. Г. Диссертация : подготовка, защита, оформление : практ. пособие / Ю. Г. Волков ; под ред. Н. И. Загузова

Варфоломеевская ночь : Событие и споры : сб. ст. / Рос. гос. гуманитарный ун-т, Рос. акад. наук, Ин-т  всеобщ.  истории ; отв.  ред. П. Ю. Уваров
В описании приводят не более трех фамилий авторов,  других лиц и (или) наименований организаций. При наличии информации о четырех и более лицах и (или) организациях, указывают первого из каждой группы с добавлением в квадратных скобках сокращения слов « и другие» [и др.] или его эквивалента на латинском языке [et al.]. 

Лихачев Д. С. Русь :  История  и художественная культура X - XVII веков / Д. С. Лихачев [и др.]

(Авторы книги: Д. С. Лихачев, Г. К. Вагнер, Г. И. Вздорнов, Р. Г. Скрынников)

История русской литературной критики / В. В. Прозоров 

[и др.] ;  под ред. В. В. Прозорова

(Авторы книги: Прозоров В. В., Милованова О. О., Елина Е. Г., Захаров Е. Е., Книгин И. А.)
Источниковедение и краеведение в культуре России : сборник / Рос. гос. гуманитарный ун-т ; редкол.: Н.И. Басовская [и др.]

Памятники и люди / Гос. музей изобраз. искусств им. А. С. Пушкина ; сост.: В. Я. Гельман [и др.]

Лицевой летописный свод XVI века : методика описания и изучения разрозненного летописного комплекса / Рос.   гос.  гуманитарный  ун-т  [и др.] ; отв. ред. Шмидт С. О. ; сост. : Белоконь Е. А., Морозов В. В., Морозов С. А.

(В документе указаны : Рос. гос. гуманитарный ун-т, Ист.-арх. ин-т, Рос. акад. наук, Археогр. комис., Гос. Ист. музей)
В сведениях об издании приводят информацию о переизданиях, перепечатках, сведения о специальном назначении и особых формах его воспроизведения. Сведения приводят в формулировках и в последовательности, данной в книге. Порядковый номер записывают арабскими цифрами с добавлением окончания.
Изд. 2-е, перераб. и доп.

3-е изд., расшир.

28-е изд., стер.

7-я ред.

Офиц. изд.

Препринт

Репр. изд.

Факс. изд.

Факс. изд. 1899 г.

Юбил. изд.

Место издания указывают в полной форме. Сокращают названия следующих городов:

	Москва
	М.

	Ленинград
	Л.

	Санкт-Петербург
	СПб.

	Петербург
	Пб.

	Петроград
	Пг.

	Нижний Новгород
	Н. Новгород

	Ростов-на-Дону
	Ростов н/Д


При наличии нескольких мест издания приводят название, указанное первым (или выделенное полиграфическим способом) с добавлением в квадратных скобках сокращения [и др.] или его эквивалента на латинском языке [etc].

М. [и др.]

СПб. [и др.]

London [etc.]

Paris [etc.]

При наличии двух мест издания можно указать оба названия, разделяя  их точкой с запятой (;).
М. ; СПб.

Томск ; Новосибирск

Предполагаемое место издания приводят в квадратных скобках со знаком вопроса.

[Ярославль?]

[Псков?]

[Berlin?]

[Italy]

Если установить место издания не представляется возможным, то  указывают сокращение слов «Без места» в квадратных скобках [Б.м.] или его эквивалент на латинском языке [S. l.].

	Место издания в документе:
	Место издания в описании:

	Москва – Новосибирск
	М. [и др.]

	Санкт-Петербург

Нижний Новгород

Псков
	СПб. [и др.]

	В Самаре
	В Самаре


Издателя приводят в форме, указанной в источнике информации после сведений о месте издания и отделяют двоеточием. Название издательства приводят без кавычек. Слова, обозначающие форму собственности (АО, ЗАО, ООО, АОЗТ, Ltd, Inc., GmbH и т. д.) и слово «издательство» в описании не указывают.

	Издатель в документе:
	Издатель  описании:

	Издательство “Весь мир”
	Весь мир

	“Наука” Санкт-Петербургское отделение
	Наука, С.-Петерб. отд-ние

	Фонд “Содружество”
	Фонд “Содружество”

	Издательство стандартов
	Изд-во стандартов

	Издательство Московского университета
	Изд-во Моск. ун-та


Если издателем является физическое лицо, в описании приводят его имя, сохраняя форму и падеж.

Зараев А. В.

у И. Д. Сытина

Захаров

Дмитрий Буланин
При наличии сведений о двух и более издателях в описании указывают имя (наименование), выделенное полиграфическими средствами, а при отсутствии этого признака – первое. Остальные наименования заменяют сокращением [и др.] или [etc.].

Питер [и др.]

Harcourt [etc.]

Если книга выпущена совместно двумя издателями, находящимися в разных городах, сведения о каждом месте издания и издателе приводят последовательно и отделяют точкой с запятой.

М. : Прогресс ; СПб. : Евразия

или

М. [и др.] : Прогресс [и др.]

При отсутствии сведений об издателе указывают сокращение слов «без издательства» в квадратных скобках [б. и.] или его эквивалент на латинском языке [s. n.].

Новосибирск : [б. и.]

London : [s. n.]

В дате издания указывают год публикации книги арабскими цифрами и отделяют в описании запятой. При отсутствии даты издания приводят дату авторского права, дату печатания или приблизительный год в квадратных скобках.

предисл. 1999

cop. 2000

печ. 2004

[1996]

[1997?]

[19--]

Дата, указанная в другом летосчислении приводится в области, а затем в квадратных скобках указывают дату в современном летосчислении.

5753 [1993]

В многотомном издании приводят годы публикации первого и последнего томов через тире (-) или один год, если все тома опубликованы в течение одного года. В описании неполного издания указывают год публикации тома, вышедшего первым, и знак тире (-) после него с последующим пробелом в четыре знака.

1997-2004

2003-
В объеме указывают фактическое количество страниц (листов, столбцов) арабскими или римскими цифрами в зависимости от нумерации, имеющейся в книге. Если систем пагинации более трех, в описании приводят общее количество страниц с добавлением слов «разд. паг.».

155 с.

XXV, 240 с.

333 л.

637 стб.

858 с. разд. паг.

В объеме законченного многотомного издания приводят общее количество томов (книг, выпусков, частей и т. п.).

Челышев Е. П. Избранные труды : в 3 т. / Е. П. Челышев ; Рос. акад. наук, Отд-ние лит. и яз.- М. : Наука, 2001 - 2002.- 3 т.

Федотов О. И. Основы русского стихосложения : теория и история русского стиха : в 2 кн. / О. И. Федотов .- М. : Флинта : Наука, 2002 .- 2 кн.
Область серии -  содержит сведения о сериальном издании, выпуском которого является книга. Заглавие серии приводят без сокращений и заключают в круглые скобки. Если серия является нумерованной, то номер выпуска указывают арабскими цифрами после основного заглавия серии, ему предшествует знак точка с запятой (;). Область может повторяться, сведения о каждой серии заключают в круглые скобки и разделяют пробелом.

(Жизнь замечательных людей : сер. биогр. ; вып. 187)

(Библиотека поэта)

(Библиотечная серия) (Зарубежный роман)

(Я иду на занятия…)

(Чтения по истории и теории культуры ; вып. 39)

Особенности составления описания сборников

По своему виду различают сборники с общим заглавием и без общего заглавия.

СБОРНИКИ С ОБЩИМ ЗАГЛАВИЕМ

Запись составляется по общим правилам библиографического описания. Сведения о произведениях, вошедших в сборник, приводятся в области примечания, начиная со слов «Содерж.: », «Из содерж.: », «Содерж. также: ».

Подводный   фронт "холодной войны" : сборник . М. : АСТ ; СПб. : Terra Fantastica, 2002. 475 с. (Военно-историческая библиотека). Содерж.: Первопроходцы / В. С. Борисов. На всех океанах планеты, 1945-1995 гг. / 

В. Г. Лебедько.
СБОРНИКИ БЕЗ ОБЩЕГО ЗАГЛАВИЯ
К сборникам без общего заглавия относятся издания, состоящие из нескольких произведений, каждое из которых имеет свое заглавие, а общее заглавие сборника отсутствует.

Сборники произведений одного автора

В сборнике без общего заглавия, состоящего из произведений одного автора, заглавия отдельных произведений разделяют знаком точкой  с запятой.

Цицерон М. Т. О пределах блага и зла ; Парадоксы стоиков / Марк Туллий Цицерон
Руссо Ж. Ж. Исповедь ; Прогулки  одинокого мечтателя ; Рассуждение о науках и искусстве ; Рассуждение о неравенстве / Жан-Жак Руссо
Сборники произведений разных авторов

В заголовке записи приводят имя автора первого произведения. Группы сведений о каждом произведении разделяют точкой. Сведения, относящиеся к заглавию, а также сведения об ответственности приводят после соответствующего основного заглавия по общим правилам.

Слобин Д.  Психолингвистика /   Д. Слобин.  Психолингвистика:   Хомский   и  психология /  Дж.  Грин. М. : УРСС,  2003. 349 с.
Особенности составления описания многотомного издания

На первом уровне многоуровневого описания приводят сведения, общие для всех или большинства томов (выпусков, номеров), входящих в состав многотомного издания. На втором и последующих уровнях указывают сведения, относящиеся к отдельным томам, входящим в состав многотомного издания. Элементы на всех уровнях записывают в соответствии с  общими правилами библиографического описания.

Схема приведения элементов на втором и последующих уровнях.

Обозначение или порядковый номер тома : Основное заглавие : Сведения, относящиеся к заглавию / Первые сведения об ответственности .- Сведения об издании .- Место издания : Издатель, Дата издания .- Объем.

Сведения на втором и последующих уровнях записывают в подбор. Первым элементом записи, как правило, является номер тома. Его обозначение приводят в сокращенной форме. Порядковый номер указывают арабскими цифрами. При отсутствии в издании обозначения в записи приводят только порядковый номер тома.

Т. 6

Сб. 3

Кн. 4

15

Если том подразделяется на части, выпуски  и т. п., нумерацию приводят в той последовательности, которая имеется в издании, и разделяют запятой.

Кн. 3, разд. 2

Т. 6, ч. 1

Если том, имеющий частное заглавие, содержит часть какого-либо произведения, то перед номером части ставят запятую, а перед ее заглавием – двоеточие.

                   Кн.1 : Античная литература, ч.1 : Древняя Греция

Особенности описания авторефератов  и диссертаций

В сведениях, относящихся к заглавию, приводят сведения о том, что данная работа представлена в качестве диссертации или является ее авторефератом, а также сведения об ученой степени, на соискание которой представлена работа. Их указывают в сокращенном виде.

Павлов Ю. М. Художественная концепция личности в русской и русскоязычной литературе XX века : автореф. дис. … д-ра филол. наук

Зарочинцева И. В. Феноменологический образ художественной культуры Германии XVII века : автореф. канд. … филос. наук

Вдовин Г. В. Становление «Я» в русской культуре XVIII века и искусство портрета : дис. … канд. искусствоведения
Филиппов А. Ф. Теоретические основания  социологии  пространства : дис. … д-ра социол. наук

Примеры библиографического описания книг

Книга …

… одного автора

Басовская  Н. И.  Столетняя война : леопард против  лилии / 

Н. И. Басовская . М. : АСТ : Олимп, 2002 . 428 с.  (Историческая библиотека).
Волков Ю. Г. Диссертация : подготовка, защита, оформление : практ. пособие / Ю. Г. Волков ; под   ред. Н.И. Загузова . Изд. 3-е. М. : Гардарики, 2004. 185 с.

Карсавин Л. П. Путь  православия /  Лев  Карсавин . М. [и др.] :  АСТ 

[и др.], 2003. 557 с. (Philosophy).
Подбельский В. В. Язык СИ++ : учеб. пособие для студентов / 

В. В. Подбельский . 5-е изд. М. : Финансы и статистика, 2004. 559 с.
… двух авторов

Захаров А. А. Как написать и защитить диссертацию / А. Захаров, 

Т. Захарова.  СПб. [и др.] : Питер, 2004.  157 с.

Ершова Г. Г. Наука и религия : новый симбиоз? : Моделирование картины мира : исторический, психолологический, системный и информационный аспекты / Г. Г. Ершова, П. Ю. Черносвитов ; Рос. акад. наук, Ин-т искусствознания, Ин-т археологии.  СПб. : Алетейя, 2003. 363 с.

… трех авторов

Афанасьев Ю. Н. Об универсальном  знании и новой образовательной   среде / Ю. Н. Афанасьев, А. С. Строгалов, С. Г. Шеховцов. М. : РГГУ, 2000. 

32 с.                                 

Уткин Э. А. Бизнес-планирование : Курс лекций / Э. А. Уткин, 

Б. А. Котляр, Б. М. Рапопорт ; Ассоц. авт. и изд. "Тандем" .  М. : ЭКМОС, 2001.  319 с.
… четырех и более авторов

История русской литературной критики : учебник для студентов вузов / 

В. В. Прозоров  [и др.] ; под  ред. В. В. Прозорова .- М. : Высш. шк., 2002. 462 с.

Вспомогательные   исторические дисциплины : учеб.-метод. модуль /

Е. И. Каменцева  [и др.] ; под  ред. В.А. Муравьева ; Рос. гос. гуманитарный 

ун-т, Ист. арх. ин-т, Каф. источниковедения и вспом. ист. дисциплин. М. : 

Изд-во Ипполитова : РГГУ, 2004. 419 с. (Я иду на занятия...)
Источниковедение : Теория, история, метод. Источники рос. истории : учеб. пособие для гуманитарных специальностей / И. Н. Данилевский [и др.] ; Рос. гос. гуманитарный ун-т.  М. : РГГУ, 2000. 701 с.
… под заглавием

Лицевой летописный свод XVI века : методика описания и изучения          разрозненного летописного комплекса / Рос. гос. гуманитарный ун-т [и др.] ; отв. ред. Шмидт С. О. ; сост. : Белоконь Е. А., Морозов В. В.,  Морозов С. А.

М. : РГГУ, 2003. 221 с.

Варфоломеевская ночь : Событие и споры : сб. ст. / Рос. гос. гуманитарный ун-т, Рос. акад. наук, Ин-т  всеобщ.  истории ; отв.  ред. П. Ю. Уваров. М. : РГГУ, 2001.  249 с. (История и память).
Сборник

… с общим заглавием

Древнегреческая   трагедия : сборник : пер. с древнегреч. / коммент.: 

Апт С. К., Петровский Ф. А., Ярхо В. Н. М. : Худож. лит., 2000. 428 с. (Классики и современники). Содерж.: Прометей прикованный / Эсхил. Антигона ; Электра / Софокл. Медея ; Ифигения в Авлиде / Еврипид.

Екатерина I. М. : АСТ : Астрель, 2001. 780 с. (Романовы : Династия в романах) .- Содерж. : Белые и черные : роман / П. Н. Петров. Восковая персона : рассказ/ Ю. Н. Тынянов. Именем ея величества : роман / В. Н. Дружинин.
… без общего заглавия одного автора

Джойс Д. Дублинцы ; Портрет художника в юности ; Стихотворения ; Изгнанники ; Статьи  и письма : [сборник : пер. с англ.] / Джеймс Джойс. М. : АСТ : НФ "Пушкинская б-ка", 2004. 790 с. (Золотой фонд мировой классики).

Руссо Ж. Ж. Исповедь ; Прогулки одинокого мечтателя ; Рассуждение о науках и искусстве ; Рассуждение о неравенстве : [сборник : пер. с фр.] / Жан-Жак Руссо. М. : АСТ : НФ "Пушкинская  б-ка", 2004. 884 с. (Золотой фонд мировой классики).
… без общего заглавия разных авторов

Чосер Д. Троил и Крессида / Джеффри Чосер. Завещание Крессиды / Роберт Хенрисон. Троил и Крессида / Уильям Шекспир ; [к сб. в целом] изд. подгот. : А. Н. Горбунов [и  др.]. М. : Наука, 2001. 745 c. (Литературные памятники).

Многотомные издания

Челышев Е. П. Избранные труды : в 3 т. / Е. П. Челышев ; Рос. акад. наук, Отд-ние лит. и яз . М. : Наука, 2001 – 2002 . 3 т . Т.1 : Исследования новой и современной индийской литературы. 2001. 786 с. ; Т.2 : Русская культура в мировом контексте. 2002. 491 с. ; Т.3 : Время и люди. 2002. 359 с.

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

или

Федотов О. И. Основы русского стихосложения : теория и история русского стиха : В 2 кн. Кн.2 : Строфика / О. И. Федотов. М. : Флинта : Наука, 2002. 484 с.

Автореферат и диссертация

Кравченко Ю. И. Смеховые  начала средневековой культуры : Запад  и Русь : автореф. дис. ... канд. филос. наук / Кравченко  Юлия Ивановна. 

Ростов н/Д, 2004. 18 с.

Цеханская К. В. Иконопочитание в русской традиционной культуре : автореф. дис. ... д-ра ист. наук / Цеханская Кира  Владимировна. М., 2004. 

40 с.

Шабельников И. В. Влияние ориентировки в личностных качествах сверстников на субъектные позиции и статус подростков и юношей в группе : дис. ... канд. психол. наук / Шабельников Ирлан Витальевич ; Рос. гос. гуманитарный ун-т, Ин-т  психологии им. Л. С. Выготского, Каф. психологии личности.  М., 2003. 132 л.

Данилевский И. Н. Герменевтические основы изучения летописных  текстов : дис. ... д-ра ист. наук / Данилевский   Игорь Николаевич ; Рос. гос.  гуманитарный ун-т. М., 2004. 2 т.

Описание сериальных и других продолжающихся ресурсов

В качестве сериальных и продолжающихся изданий рассматриваются газеты, журналы, нумерованные или датированные сборники, бюллетени, серии и т. п.  На такие документы составляется многоуровневое описание как на многотомные издания. В отдельных случаях, например на отдельный номер, можно составить одноуровневое описание. Некоторые сведения приводятся с учетом особенностей.

Основное заглавие сериального издания может включать заглавие подсерии, которое приводят через точку:

Известия Российской Академии наук.  Серия  геологическая

Вестник Московского университета. Серия 8, История

Итоги науки и техники. Серия : Автомобилестроение

Примеры библиографического описания сериальных изданий

Русская историческая библиотека, издаваемая Археографической комиссией.  СПб., 1872-1927.  39 т.
        Сборник имп. Русского исторического общества. СПб., 1867-1916.  N 1-148.

        Известия Русского генеалогического общества. СПб., 1994-1996. Вып.1-6.

        Вспомогательные исторические дисциплины: сборник. Л. [СПб.] : Наука, 1968-2002.  Вып.1-28.

       Труды / Российский гос. гуманитарный ун-т,  Центр  египтологии им. В. С. Голенищева. М. :  Фундамента Пресс, 2002 -     .  Вып. 1.  2002. 125 с.

       Труды Историко-архивного института. М., 1939-2000.  34 т.

Описание отдельного номера сериального издания:

Вестник РГГУ. Вып. 2: ИВГИ за письменным столом /  под ред. 

С. Ю. Неклюдова. М. : РГГУ, 1998.  302 с.

Американский   ежегодник,  2002 /  отв. ред. Н. Н. Болховитинов. М. : Наука, 2004. 349 с.

Аналитическое библиографическое описание

В списках литературы всегда приводятся статьи из газет, журналов, сборников, главы из книг, произведения из собраний сочинений. Описание таких материалов называется аналитическим. Объектом описания является составная часть документа, т.е. статья, глава, произведение и т.п.  Аналитическое описание имеет две части. Первая включает сведения о части  документа, вторая – об издании, в котором она помещена. Документ, который содержит составную часть, называется идентифицирующим документом.  Части разделяются знаком «две косые черты» с пробелами до и после него. Заключают описание сведения о том, на каких страницах находится составная часть по форме «от и до»; перед числом приводят сокращенное слово страница «С.»
Схема аналитического описания

     Сведения о составной части документа // Сведения об идентифицирующем документе .– Сведения о местоположении составной части в документе .– Примечания. 
Для описания составной части источником информации являются первая и последняя страницы, на которых она помещена. В аналитическом описании библиографические сведения приводятся по общим правилам, с учетом некоторых особенностей. В документе, который содержит составную часть,  заголовок описания не применяют. Основное заглавие сокращается, если оно является типовым заглавием многотомного или продолжающегося издания, а также заглавием периодического издания. В сведениях об ответственности обязательно приводят информацию об авторах.  В выходных сведениях не указывается издатель (издательство).
Варьяш И. И. Королевские процессии в Арагоне XIV в. / И. И. Варьяш // Королевский двор в политической культуре средневековой Европы. М., 2004. С. 279-287.

        Иванов В. В.  Искусство и проблема мировой гармонии // Наука о человеке / Вяч. Вс. Иванов. М., 2004. С.126-158.

Гуревич А. Я. Средневековье как тип культуры / А. Я. Гуревич // Антропология  культуры /  МГУ им.  М. В. Ломоносова,  Ин-т мировой культуры. М., 2002.  Вып. 1. С. 39-55.

Человек и Интернет // Информационные ресурсы развития Российской Федерации: правовые проблемы / отв. ред. И. Л. Бачило. М., 2003. Гл. 6.    

С. 261-291.

В сведениях об ответственности имя автора не повторяют, если составная часть помещена  в авторском собрании сочинений, избранных сочинениях и т.п. 

Булгаков М. А.  Роковые яйца : повесть // Собр. соч. : в 3 т.  СПб., 2001. Т. 1. С. 144-220.

Карамзин Н. М. Русская старина // Соч. СПб., 1848. Т. 1. С. 502-524.

но:

        Лотман Ю. М. Отзвуки концепции «Москва – третий Рим» в идеологии Петра I / Ю. М. Лотман, Б. А. Успенский // Избр. ст. : в 3 т. / Лотман Ю. М. Таллин, 1992. Т.2. С.9-21.

При описании статьи из периодических изданий (журнал или газета) в сведениях о документе не приводят место публикации. Его указывают в том случае, когда  имеется другое издание с таким же названием и на том же языке. В ежедневных газетах при указании даты (число и месяц) применяют сокращения названий месяцев (по ГОСТу 7.12-93): янв. ; февр. ; апр. ; авг. ; сент. ; окт. ; нояб. ;  дек.  Страницы  в газетах указываются, если она объемом восемь и более страниц.

Басовская Е. Н. Риторические  вопросы  в  современной   публицистике /  Е. Н. Басовская // Рус. речь.  2004.  N 1. С. 57-63.
Пиотровский М. Б.  Только  интересным  можно  воспитать  /                    М. Б. Пиотровский,  Б. Н. Никольский //  Нева.  2003.  N 10. С. 160-178.

Кросс Э.  "Вестник Европы"  Н. М. Карамзина. 1802-1803 / Энтони Кросс //  Вестн. Европы.  2002.  Т. 6. С. 170-185.

Кирия И. В. Французские   философы  об  информационном    обществе / И. В. Кирия //   Вестн.   Моск. ун-та. Серия 11, Журналистика.  2002.  N 4. С. 87-102.

Горелик Г. Е.  Леонид Мандельштам и его  школа :  к  125-летию   со   дня   рождения / Г. Е. Горелик //  Вестн.  Рос. Акад. наук. 2004.  Т.74, N 10. С. 932-940.

Гончаров М. Карьера отдыхающего / Михаил Гончаров // Комсомольская правда.  2004.  21 июля.
Белан Н.  Компьютер для  юриста / Н. Белан, А. Белан //  Законность.  М., 2002. N 3. С. 20-24.

Седакова О. А. "И даль  пространств, как  стих псалма" : Священное   писание в европейской   поэзии   XX   века / О. А. Седакова // Мир  Библии : ил. период. изд. Рос. библейского о-ва. М., 2001. Вып. 8. С. 70-71.

В описании рецензий и рефератов в области примечания приводят сведения о рецензируемых  документах  после слов: «Рец. на кн.: », «Реф. кн.: » или сведения  о рецензии (реферате) после слов «Рец.: », «Реф.: »:
Базарова Э. Л.  Московским усадьбам посвящается / Э. Л. Базарова //  Библиография.  2004. N 3. С. 82-84.  Рец. на кн. :  Архитектурно-парковые ансамбли усадеб Москвы  / Е. Н. Чернявская [и др.]. М., 2004.  248 с.

или

Архитектурно-парковые  ансамбли  усадеб  Москвы   / Е. Н. Чернявская   [и др.]. М., 2004. 248 с. Рец. : Базарова, Э. Л.  Московским усадьбам посвящается / Э. Л. Базарова //  Библиография. 2004. N 3. С. 82-84.

Если рецензия (реферат) не имеют заглавия, то в качестве основного заглавия приводят обозначение материала, которое заключают в квадратные скобки:

Черткова Г. С. [Реферат] / Г. С. Черткова //  История ментальностей. Историческая антропология. М., 1996. С. 210-232. Реф. кн. : Великий страх 1789 года / Ж. Лефевр. Париж, 1988. 272 c.  

Описание неопубликованных документов

В подстрочных примечаниях обычно указывают место хранения документа (в сокращенной или аббревиатурной форме), номер фонда, номер описи, номер единицы хранения (дела), номера листов:

РГАДА. Ф. 1203. Оп. 1. Д. 16. Л. 2-3об. 

ОР РГБ. Ф. 238/II (М.П. Погодин). Оп. 2. Д. 16в. Л. 7.

При ссылке на неопубликованные документы, хранящиеся в архиве автора работы или любом другом собрании, указывается вид документа, дата и место хранения:

Письмо В. С. Пикуля И. И. Иванову от 20 окт. 1978 г. // Личный архив П. П. Дудочкина.

Магнитофонная  запись беседы с А. А. Анисимовым от 10  апр. 1988 г. // Архив автора.

Проект Устава Общества охраны прав бездомных животных // Текущий архив Общества охраны прав бездомных животных. М., 1997. 20 с. Машинопись.

Описание электронных ресурсов

Электронные ресурсы – новый вид информационной продукции на нетрадиционных физических носителях. По режиму доступа их делят на ресурсы локального доступа (например, CD-ROM) и ресурсы удаленного доступа (например, Internet). 

Описание электронных ресурсов составляют в соответствии с  ГОСТ 7.82-2001 по общим правилам библиографического описания с учетом некоторых особенностей. Главным источником информации для электронных изданий является титульный экран компьютера. Если главный источник информации отсутствует или недоступен для использования, выбирают источник, альтернативный главному. При этом в первую очередь используют источник, который является частью документа, затем – источники, сопровождающие документ.

Схема библиографической записи электронного ресурса.

Заголовок. Основное заглавие [Электронный ресурс] : Сведения, относящиеся к заглавию / Сведения об ответственности .- Сведения об издании .- Обозначение вида ресурса .- Место издания : Издатель, Дата издания .- Специфическое обозначение материала и количество физических единиц .-  (Основное заглавие серии) .- Примечания (режим доступа).

Особенности описания электронных ресурсов

После основного заглавия через интервал в квадратных скобках приводится общее обозначение материала  [Электронный ресурс] или его эквивалент [Electronic resource].
История русской революции [Электронный ресурс]

        Nobel lectures [Electronic resource]
В сведениях об издании помимо слова «издание», могут быть слова «версия», «уровень», «выпуск», которые означают наличие незначительных изменений.

Версия 3.41
Рус.  версия  1.1.

2-й вып., с изм. и доп.

        Version 1.1 updated

Обозначение вида ресурса включает обобщенную характеристику, содержащихся в нем материалов. Основные виды ресурсов – электронные данные, электронные программы, их сочетание. Эти сведения могут иметься в документе или сформулированы на основе изучения ресурса и приводятся без квадратных скобок.

    Электрон. дан.

    Электрон. дан. и прогр.

    Электрон. журн.

    Electronic data

    Electronic text data

 В области физической характеристики приводят сведения, которые касаются  описания электронного ресурса локального доступа. Указывается количество физических единиц перед специфическим обозначением материала. При описании ресурса удаленного доступа эта область отсутствует.

1 электрон. опт. диск (CD-ROM)

3 электрон. гиб. диска ( IBM PC)

1 electronic optical disk (CD-I)

Для специфического обозначения материала используются следующие термины:

	Электрон. опт. Диск

Электрон. магнит. Диск
	Компакт-диск однократ. записи (CD-WORM)

	Жесткий магнит. Диск
	Фото-компакт-диск (Photo-CD)

	Гибкий магнит. диск (дискета)
	Интерактив. Компакт-диск (CD-I)

	Электрон. Микропроцессор. картридж
	Интерактив. Видеодиск

	Компакт-диск с постоян. памятью (CD-ROM)
	Электрон. кассета с магнит. Лентой


В записи на электронные издания из Interneta в области примечания после слов «Режим доступа» указывается электронный адрес:

Режим доступа:  http://www.rsl.ru, свободный
Режим доступа: http://liber.rsuh.ru/
Примеры описания электронных ресурсов

 … локального доступа

Пушкин  А. С. Полное   собрание   сочинений [Электронный   ресурс]:  поэмы, стихотворения,   драматические произведения, сказки / А. С. Пушкин.  Электрон.   дан.  М. :  МГДБ :  Миф, 1999. 1 электрон. опт. диск (CD-ROM).

Спасо-Преображенский   собор [Электронный   ресурс] =  The Saviour-Transfiguration  Cathedral : Архитектура. Фрески.  Иконы / Яросл. гос. ун-т, Яросл.  ист.-архитектур. музей-заповедник. Версия 1.1. Электрон. дан. Ярославль :  ЯрГУ,  cop.2001. 1  электрон.  опт. диск (CD-ROM). (Храмы Ярославля).

Deutsch  Platinum   [Электронный  ресурс] : курс  нем.  яз. Электрон. дан. [М.] :  Мультимедиа технологии и  дистанц. обучение, cop. 2002.  1 электрон.  опт.  диск  (CD-ROM) ;  в  кор. (Образовательная коллекция).

Info   USA   (Information   USA) [Electronic  resource] /  Office  of  Intern. Inform. Progr.  Electronic text data. Washington, D.C. : U.S.  Dep. of  State, 2000. 

1 electronic optical disk (CD-ROM).

… удаленного доступа

Российский государственный гуманитарный университет [Электронный    ресурс] / Лаб. WEB- сервер РГГУ. Электрон. дан.  М., 1996-2004. Режим доступа : http://www.rsuh.ru/index.html, свободный.

Библиотечная энциклопедия [Электронный ресурс] / Рос. гос. б-ка.  М., 2004. Режим доступа: http://www.rsl.ru, свободный.

Электронный каталог // Научная библиотека [Электронный ресурс] / Рос. гос. гуманитарный ун-т. Электрон. дан. М., 1996-2004. Режим доступа: http://194.85.21.41/phpopac/elcat.php, свободный.

Приводить в тексте дипломной работы ссылки на источник информации, не имеющий фиксации на материальном носителе (разговоры, слухи, и т. п.) допустимо только при подробном и детальном изложении обстоятельств возникновения подобных сведений. Например, если автор ссылается в работе на слова, сказанные собеседником в устном разговоре и более никак не зафиксированные (т. е. невозможно проверить точность передачи сказанного), необходимо оговорить, когда и при каких обстоятельствах произошел разговор, что имел в виду говоривший и т. п. Информацию, полученную таким образом, нельзя считать достаточным аргументом в пользу рассуждений автора.

Особенности оформления повторных подстрочных примечаний

В  повторных примечаниях приводится сокращенная форма записи. Упрощение происходит путем усечения и замены отдельных сведений или ссылки в целом словесными эквивалентами. В качестве словесных эквивалентов используют слова «Он же», «Там же», «Указ. соч.» и т. п.. 

       Эквивалент «Он же»,  «Она же» употребляется в том случае, если в одной и той же сноске перечисляются несколько работ одного автора:

      Лотман Ю. М. История  и   типология   русской культуры / Ю. М. Лотман.   СПб. : Искусство-СПБ, 2002. 765 с. ; Он же. Культура и взрыв. М. : Гнозис, 1992. 270 с. ; Он же. Статьи по семиотике  культуры  и искусства. СПб. : Акад. проект,  2002. 542  с.

       Этот же эквивалент используется и в том случае, когда в сноске, следующей подряд, упоминается другая работа того же автора. В первичной сноске:

1 Лотман Ю. М. История  и   типология   русской культуры / Ю. М. Лотман.

СПб. : Искусство-СПБ, 2002. 765 с.
В следующей за ней повторной сноске:

2 Он же. Статьи по семиотике  культуры  и искусства. СПб. : Акад. проект,  2002. 542  с.
Эквивалент «Там же» употребляется, если в повторной сноске, следующей подряд, упоминается та же самая работа, что и в первичной сноске. При этом необходимо указать страницы, если они отличаются от страниц, обозначенных в первичной сноске. В первичной сноске:

1 Виппер Р. Ю. Четыре века европейской истории / Р. Ю. Виппер. М. :   Работник просвещения, 1924. 256 с.

В повторной сноске:

2 Там же. С. 15-31. 

В следующей повторной сноске, если упомянуты те же страницы:

3 Там же.

Эквивалент «Указ. соч.»  рекомендуется использовать для замены части сведений  в  повторной ссылке, идущей не подряд, в том случае, если в работе упоминается только одна работа данного автора. Если упоминались несколько работ эти слова использовать нельзя. В этом случае допускается сокращать библиографическое описание, заменяя часть его многоточием. Если в примечаниях среди других работ Д. С. Лихачева были ссылки на его работу “Текстология: на материале русской литературы X – ХVII  веков.”, то в повторной ссылке употребить эквивалент «Указ. соч.» уже невозможно, но можно сократить заглавие этой книги: 

Лихачев Д. С. Текстология... . С. 209.

В повторных примечаниях сокращаются последние слова длинных заглавий и для изданий, описание которых составлено под заглавием. В первичной сноске:

Среди великих : литературные встречи / сост., вступ. ст. и коммент. М. М. Одесской. М. : РГГУ, 2001. С. 150-152.

В повторной сноске, идущей не подряд: 

Среди великих... . С. 221.

При сокращении заглавий необходимо оставлять часть заглавия издания, которая составляла бы осмысленную фразу. Так, невозможно сократить заглавие монографии А. А. Зимина “Формирование боярской аристократии в России во второй половине XV – первой трети XVI в.” (М., 1988) до слова “Формирование”. Сокращение в повторной ссылке будет следующим:

Зимин А. А. Формирование боярской аристократии... . С. 225-227.

Оформление списка сокращений

В Список сокращений выносятся необщепринятые аббревиатуры и сокращенные слова, употребляемые в тексте письменной работы, расшифровка которых может вызвать у читателя затруднения.

В тексте работы могут быть сокращены часто употребляемые слова, например: «волость», «уезд», «губерния» и т.п., названия учреждений или организаций,   например:    Министерство    народного   просвещения, Международный Красный крест, Всероссийское общество охраны памятников истории и культуры и т. п., термины, например: организационно-распорядительная документация, вотчинно-хозяйственные книги и т. п.

Допускается применять аббревиатуры для обозначения часто упоминаемых изданий в подстрочных примечаниях.

Список сокращений представляет собой перечень, в котором в алфавитном порядке перечислены аббревиатуры и сокращенные слова с расшифровкой:

	вел. кн.       
	- великий князь

	ВИ
	- Вопросы истории

	вол.         
	- волость

	ГАРФ       
	- Государственный архив Российской Федерации

	дер.         
	- деревня

	ОПК        
	- Общее положение о крестьянах

	ПСЗ         
	- Полное собрание законов Российской империи

	РГБ         
	- Российская государственная библиотека

	слоб.       
	- слобода

	УГС         
	- Устав гражданского судопроизводства

	УН         
	- Уложение о наказаниях уголовных и исправительных

	ЦАОДМ     
	- Центральный архив общественных движений г. Москвы

	ЦГАМО     
	- Центральный государственный архив Московской области

	ЧОИДР      
	- Чтения в имп. Обществе истории и древностей российских при имп. Московском университете


В Список сокращений не вносят сокращения, которые расшифрованы в тексте работы.

Пример списка сокращений можно увидеть в любом выпуске “Археографического ежегодника”, который издается Археографической комиссией РАН с 1957 г.

Оформление списка использованных источников и литературы

В Список использованных источников и литературы обязательно входят библиографические описания всех документов (опубликованных и неопубликованных) и изданий, упомянутых в подстрочных примечаниях. Кроме того, в Списке использованных источников и литературы приводят сведения и о документах (опубликованных и неопубликованных) и изданиях, которые использовались в ходе исследования, но на которые автор по каким-либо причинам не ссылался.

Пример оформления Списка использованных источников и литературы приведен в Приложении.

Список использованных источников и литературы имеет сквозную нумерацию (единую, следующую через все разделы).

Список использованных источников и литературы обязательно структурируется с выделением разделов и подразделов. Примерная структура Списка может быть следующей:

I. Источники 

Опубликованные 

Неопубликованные 

II. Нормативно-методическая литература 

III. Литература 

IV. Периодическая печать 

V. Справочные и информационные издания 

Разделы Списка нумеруются римскими цифрами. Подразделы не нумеруются.

В зависимости от особенностей и целей работы в Списке могут быть и другие разделы.

В разделе «I. Источники» сначала перечисляются опубликованные документы, затем - неопубликованные.

В подразделе "Опубликованные" вначале перечисляются тематические публикации документов, сборники документов в алфавитном порядке их заглавий. Затем указываются публикации отдельных документов в соответствии с иерархией видов исторических источников: законодательные источники, актовые источники, делопроизводственные документы (в том числе специальных систем делопроизводства), статистические источники, географические описания и картографические источники, периодическая печать, литературные произведения (публицистика, произведения художественной литературы), записки иноземцев, источники личного происхождения (мемуары, дневники, переписка – в алфавитном порядке авторов).

В подразделе "Неопубликованные" приводятся сведения о неопубликованных документах, использованных автором в процессе исследовательской работы в архивохранилищах (архивах, рукописных отделах музеев, библиотек и т. п.). В порядке сквозной нумерации указываются фонды, а не названия архивохранилищ.

В качестве подзаголовка приводится полное наименование хранилища, затем указывается его принятая аббревиатура, которая используется в подстрочных примечаниях. Далее под очередным порядковым номером приводится запись с указанием номера фонда, его названия, номеров описей и номеров дел. Названия единиц хранения (дел), их объем и сведения о листах дел не даются.

Учреждения, хранящие документы, располагаются в следующем порядке: архивы, музеи, библиотеки. Учреждения перечисляются в порядке их подчиненности: федеральные, республиканские республик РФ, краевые и областные, районные и городские, ведомственные, частные архивы, далее в том же порядке музеи, затем библиотеки. Далее следуют указания на иностранные хранилища документов. 

Фонды в пределах одного архивохранилища указываются в порядке возрастания их нумерации.

Раздел может включать отчеты о научно-исследовательских работах, неопубликованные переводы, диссертации.

В разделе “II. Нормативно-методическая литература” указываются в пределах каждой группы следующие издания: стандарты и методические указания по их применению, технические условия, технико-экономические нормативы и нормы, патентные документы, каталоги, правила и инструкции и пр. Если в разделе присутствуют документы на электронных носителях, они указываются после публикаций на бумажной основе.

В разделе “III. Литература” приводятся сведения об исследовательской литературе, которая использовалась при подготовке работы: монографиях, статьях, рецензиях, авторефератах диссертаций, тезисах докладов, многотомных изданиях. Порядок расположения – по алфавиту фамилий авторов и заглавий (для работ, описание которых сделано под заглавием).

Работы одного и того же автора перечисляются по алфавиту их заглавий или в хронологии их публикации.

Порядок следования библиографических записей в этом разделе может быть иным, например, по хронологии издания, в алфавитном порядке мест издания и пр.

Раздел “IV. Периодическая печать” выделяется только в тех случаях, когда в письменной работе использовались целиком комплекты изданий журналов, газет и пр. Сведения об использованных статьях из журналов и газет (в том числе и нескольких или многих статей из номеров одного и того же журнала или газеты) приводят в разделе “III. Литература” или других разделах Списка, а раздел "Периодическая печать" при этом не выделяется.

В разделе “V. Справочные и информационные издания” помещают сведения об использованных энциклопедиях, энциклопедических словарях, языковых словарях (в том числе, использованных для переводов двуязычных словарях), библиографических пособиях, справочниках, адресных и телефонных книгах, путеводителях по архивам, опубликованных описях фондов и каталогах выставок и пр. Порядок расположения – по алфавиту заглавия; если использовано несколько десятков таких изданий, их группируют по видам: энциклопедии, словари, библиографические пособия и пр. Принято указывать сведения об использованных томах многотомных энциклопедических изданий, словарей и т. п., а не о конкретных статьях из этих томов. Кроме того, исследовательская работа (семинарский доклад, курсовая работа, дипломное сочинение) предполагает постоянное обращение к разным томам справочного издания или библиографического пособия, поэтому целесообразно указывать общее количество вышедших томов данного издания.

Отечественная история: история России с древнейших времен до 1917 г. : энциклопедия : в 5 т. / редкол.: В. Л. Янин (гл. ред.) [и др.]. М. : Большая рос. энцикл., 1994-2000. 3 т.

Русские писатели, 1800-1917 : биогр. слов. / гл. ред. П. Н. Николаев. М. : Большая рос. энцикл., 1989-1999. 4 т.
При отсутствии в Списке использованных источников и литературы какого-либо из названных разделов нумерация разделов соответственно меняется.

Издания на иностранных языках приводятся в каждом разделе (подразделе) Списка после кириллического алфавитного ряда. Таким образом, сначала в алфавитном порядке перечисляются издания на языках, использующих кириллицу, – в общем алфавитном ряду издания на русском, белорусском, украинском, болгарском, сербском и других языках; затем перечисляются издания на языках, использующих латиницу, – в общем алфавитном ряду издания на английском, испанском, итальянском, немецком, французском, шведском и других языках; далее приводятся сведения об изданиях на основе иной графики (греческой, арабской, китайской, японской и пр.).

Издания на электронных носителях и материалы, печерпнутые в ресурсах удаленного доступа (на web-страницах Интернета), помещают в пределах каждого раздела (подраздела) Списка в общем порядке.

Вспомогательные указатели

Вспомогательные указатели не являются обязательной частью письменной работы: они составляются, если в этом есть необходимость или это диктуется целями работы.

Наиболее распространенными и часто встречающимися указателями являются указатели имен и географических и этнических названий.

Как правило, составляются глухие вспомогательные указатели, т. е. приводится имя или географическое название, и указываются страницы, на которых оно встречается в тексте. Дополнительных сведений (о датах жизни, обстоятельствах жизни и деятельности и т. п.) не приводится.

Карамзин Н. М. 17, 19, 24-27, 355

или

Суздаль 36, 39, 101

Текст указателей можно располагать в две колонки.

Во вспомогательных указателях первыми в алфавитном порядке перечисляются наименования на языках на основе кириллического алфавита (на русском, белорусском, болгарском, сербском, украинском языках), затем на основе латинского алфавита (английский, немецкий, французский и другие языки). Далее через запятую приводятся номера страниц, на которых присутствуют данные наименования.

В Именной указатель включают имена (фамилии и инициалы, имена в случае отсутствия фамилий, только инициалы, псевдонимы, криптонимы и т. д.) лиц, упомянутых в тексте работы и примечаниях к ней. Как правило, в Именной указатель не включаются имена литературных персонажей, героев мифов, легенд (Евгений Онегин, Аполлон и пр.), однако состав Именного указателя определяется целями работы и может содержать перечень таких имен.

Пример Именного указателя:

	Аввакум 59, 72, 74
	Луценко А.И. 238, 256, 314-317

	Авдонин В.И. 17, 38 
	Николай II 75, 79, 82 

	Архипова Т.Г. 5-7, 22, 48
	Пушкин А.С. 14, 15

	Бескровный Е.Е. 69 
	Римский-Корсаков Н.А. 14, 18 

	Бескровный Л.Г. 6, 8, 104
	Харитонов Д.И. 58

	Екатерина II 37-44 
	Штакельберг Ф.А. 43

	Ерошкин Н.П. 6-11, 104-108
	Яковлев А.И. 9, 10, 101, 104

	Зимин А.А. 12, 94 
	Еdmonds R. 15, 102 

	Каменский А.Б. 4, 102, 117
	Foucanet M. 15, 103

	Лихачев Д.С. 5-8, 103-106
	Hodder J. 16, 105

	Лукьяненко М.И. 88, 93 
	Schneps L. 16, 105


В Указатель географических и этнических названий входят не только географические наименования населенных мест, государств, княжеств, земель, местечек, урочищ, местных географических названий, рек, гор и других природных образований и т. д., но и наименования племен, народностей и народов, если таковые встречаются в тексте работы.

Пример Указателя географических и этнических названий: 

	Абдуловский завод, дер. 22 
	Меря 8, 9

	Австрия 48 
	Москва 15, 31

	Балканский п-ов 49 
	Поляне 6, 7

	Белозерский у. Новгородской губ. 23 
	Притыкино, дер. 24, 28, 49-61

	Вятская губ. 79 
	Соплевка, дер. 29, 73-85

	Вятичи 7 
	Тобольск 44, 56, 71

	Голядь 8 
	Урюпинск 2-11, 88-95

	Грачевка, дер. 91 
	Яковля курья 52

	Женева 51 
	Berlin 72

	Закавказье 83 
	London  72

	Ковердяки, с. 22, 35-48 
	Paris 73

	Кривичи 8                           
	Washington 73-75


Оформление иллюстративного материала и приложений

Иллюстрации, схемы, графики, чертежи и т. д. располагают после первой ссылки на них. Они сопровождаются подписями и нумеруются:

Рис. 1. Прорись берестяной грамоты № 899 из раскопок 1997 г. 

Табл. 2. Распределение крестьянских земельных наделов в Бежецком уезде в 1861-1871 гг.

Ил. 3. Библиотека Петра III в Зимнем дворце. Гравюра по рис. И. Махаева.

В письменной работе обязательно должна быть ссылка на соответствующую иллюстрацию:

(См. рис. 1 на с. 23)

Иллюстративный материал, графики, схемы, чертежи, таблицы, занимающие много места в работе (например, таблица на нескольких страницах), могут быть вынесены в Приложения или оформлены в виде плакатов на стандартных листах чертежной бумаги.

Приложения формируются автором работы, они служат для иллюстрации отдельных положений исследуемой темы или являются практическим результатом проведенного исследования. Приложения могут содержать публикации впервые вводимых в научный оборот документов, составленные справочные и библиографические материалы (например: Список членов Общества..., Роспись содержания “... известий”, Материалы к биобиблиографии... и т. д.), новые формы документов, инструкции, правила.

Приложения нумеруются римскими цифрами. В правом верхнем углу первой страницы приложения проставляется:

Приложение I

Приложения помещаются в конце работы после Списка использованных источников и литературы и имеют собственную пагинацию. 

Приложения должны иметь заголовки.

Оформление текста письменной работы

Письменная работа требует значительного времени на подготовку и особого внимания к ее окончательному тексту. Выработаны и правила подготовки письменного текста такой работы.

Работа должна быть написана грамотно, литературным языком. Текст ее должен быть отредактирован и вычитан. 

Доклад и курсовая работа могут быть выполнены от руки, напечатаны на машинке или распечатаны на принтере на стандартных листах белой бумаги формата А4 (210 на 297 мм). Как правило, дипломная работа представляется в виде машинописного текста или компьютерной распечатки на стандартных листах белой бумаги формата А4. В исключительных случаях допускается представление текста дипломной работы к защите в рукописной форме также на стандартных листах белой бумаги формата А4.

Приведенные ниже правила относятся к текстам, написанным от руки, машинописным и распечатанным на принтере. При этом дополнительно не оговаривается, что работа может быть выполнена одним из этих способов.

Текст от руки пишется на одной стороне листа чернилами черного или темно-синего цвета. 

Текст на машинке печатается с использованием ленты черного цвета. 

Цвет распечатки компьютерного набора - черный.

Работа печатается на машинке через два интервала. При этом на стандартной странице размещается 28-30 строк текста (включая текст подстрочных примечаний) по 65-70 знаков в строке. Подстрочные примечания допускается печатать через 1,5 интервала.

Кегль (размер) шрифта компьютерной распечатки в редакторе Word – 12-14 пунктов, но не мельче. Кегль подстрочных примечаний может быть также 12-14 пунктов. Интерлиньяж (интервал, расстояние между строками) при компьютерном наборе кеглем 12-14 устанавливается в текстовом редакторе Word таким образом, чтобы на странице умещалось 28-30 строк текста (включая подстрочные примечания). Текст, набранный кеглем 14, требует полуторного интерлиньяжа.

При подготовке работы в виде компьютерного набора выбирается наиболее простой и экономичный тип шрифта (гарнитура), например, Times New Roman Cyr, TimesET, Arial и близкие по начертанию.

В работе не допускается использование шрифта разных гарнитур. 

Возможно применение следующих видов выделения фрагментов текста: 

жирным шрифтом

подчеркиванием 

курсивом

печати прописными буквами

р а з р я д к и  т е к с т а

Возможно также сочетание нескольких способов выделения текста, например:

курсива и жирного шрифта

подчеркивания и жирного шрифта

печати прописными буквами и жирного шрифта

печати прописными буквами курсивом и жирного шрифта

р а з р я д к и  т е к с т а  и  ж и р н о г о  ш р и ф т а

п е ч а т и   п р о п и с н ы м и   б у к в а м и   и   р а з р я д к и
В работе не допускаются исправления и зачеркивания. Неверный текст перепечатывается или забеливается (если это отдельные буквы, слово) и поверх него вписывается или впечатывается исправленный текст. Если ошибочно вписаны несколько строк текста или абзац, то в докладе и курсовой работе можно заклеить эти строки полоской бумаги и написать на ней правильный текст. В дипломной работе такое заклеивание недопустимо.

Все листы работы, включая титульный лист и оглавление, имеют поля: левое – 25-30 мм, правое – 10-15 мм, верхнее и нижнее – по 20 мм, при этом отчеркивать поля или вычерчивать рамку на листах не требуется. Для дипломной работы лучше несколько увеличить левое поле – до 35-40 мм. Листы бумаги не разлиновываются.

Страницы работы нумеруются. Номер проставляется арабской цифрой без знаков препинания по верхнему полю листа в центре или справа. Номер страницы не ставится на титульном листе работы и на листе оглавления, но они входят в общее число страниц работы при их подсчете.             

Текст на иностранных языках должен быть целиком напечатан или вписан от руки (сочетание того и другого способа не допускается) чернилами черного цвета.

Титульный лист для всех видов письменных работ имеет единообразное оформление (см. Приложение).

Оглавление помещается за титульным листом. В оглавление выносятся номера и заголовки структурных частей работы. Справа указываются номера страниц начала соответствующей части работы без слова “страницы” (пример оглавления см. в Приложении).

Каждая структурная часть письменной работы начинается с новой страницы. Не начинаются с новой страницы параграфы или подразделы глав.

Объем письменного текста доклада или курсовой работы жестко не оговаривается и не устанавливается. Практика показывает, что оптимален объем в пределах до одного авторского листа текста (40 000 печатных знаков компьютерного набора, включая знаки препинания и пробелы между словами, или 24 машинописных страницы, напечатанных через 2 интервала; если работа выполняется от руки, то в зависимости от почерка ее объем – примерно 28-30 страниц, не более). Объем дипломной работы – около 90 страниц, объем приложений – не более 150 страниц.

рекомендуемая литература

I. Нормативн0-методическая литература

1. ГОСТ 7.1-2003. Библиографическая запись. Библиографическое описание.   Общие   требования   и   правила составления.  Взамен  ГОСТ 7.1-84, ГОСТ 7.16-79, ГОСТ 7.18-79, ГОСТ 7.34-81, ГОСТ 7.40-82 ;  введ.  2004-07-01. М. : Изд-во  стандартов,  2004.  III, 47 с. (Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу).

2. ГОСТ 7.80-2000. Библиографическая запись. Заголовок. Общие требования и правила составления. Введ. 2001-07-01. Минск : Межгос. совет по стандартизации, метрологии и сертификации, 2000. 8 с. (Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу).

3. ГОСТ 7.82-2001. Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов. Общие требования и правила составления. Введ. 2002-07-01. Минск : Межгос. совет по стандартизации, метрологии и сертификации, 2001. III,23 с. (Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу).

4.  ГОСТ 7.12-93. Библиографическая   запись. Сокращение  слов на  русском языке.  Общие   требования   и   правила.  Взамен ГОСТ 7.12-77 ; введ.  1995-07-01.   М. :  Госстандарт  России:   Изд-во   стандартов,  1995.   III, 17 с. (Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу).

5.   ГОСТ 7.11-78. Сокращения  слов  и словосочетаний на  иностранных европейских языках в библиографическом описании.  Введ.  1979-07-01. М. :  Изд-во стандартов,  2002.   97 с. (Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу).

        6.   ГОСТ 7.9-95 (ИСО 214-76). Реферат и аннотация. Общие требования. Взамен ГОСТ 7.9-77 ; введ. 01.07.97. Минск ; М. : Изд-во стандартов, 1996. 7 с. (Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу).
7.    Российские правила каталогизации / редкол.: Н. Н. Каспарова (гл. ред.) [и др.]. М., 2004 -        Ч. 1 : Основные положения и правила. 2004.  242 с.

8. Российские правила каталогизации [Электронный ресурс]. Ч.1 : Основные положения и правила. Режим доступа: http://www.nilc.ru, свободный.
9.   Стандарты по библиотечно-информационной деятельности  /   сост.: 

Т. В. Захарчук, О. М. Зусьман. СПб. : Профессия, 2003. 576 с.

10.   Стандарты по  библиотечному   делу : сборник / сост.:  Т. В. Захарчук [и др.]. СПб. : Профессия, 2000. 510 с.

11.  Стандарты по издательскому делу : сб. док. / сост.: А. А. Джиго, 

С. Ю. Калинин.  3-е изд. М. : Экономистъ, 2004. 622 с.

***

12. Библиографическое описание электронных ресурсов : метод. рекомендации / сост.: Т. А. Бахтурина [и др.] ; отв. ред. Н. Н. Каспарова. М. : Пашков дом, 2002. 56 с.

13. Методические рекомендации по выполнению дипломных работ/проектов : для студентов всех форм обучения (первое и второе высш. проф. образование) специальностей 061000 – Гос. и муницип. упр., Менеджмент орг. / Рос. гос. гуманитарный ун-т, Ин-т экономики, упр. и права, Фак. упр. ; [отв. ред. Архипова Н. И.]. М. : РГГУ, 2004. 55 с.

II. Литература  

14.  Афанасьев Ю. Н. Universitas humana : гуманитарный университет третьего тысячелетия / Ю. Н. Афанасьев. М. : РГГУ, 2000. 460 с.

15.  Блюменау Д. И. Информационный анализ/синтез для            формирования   вторичного   потока документов : учеб.-практ. пособие /           Д. И. Блюменау. СПб. : Профессия, 2002. 235 с. (Специалист).

16.  Веревкина А. Н. Как оформить библиографию к научной работе : метод. пособие / А. Н. Веревкина, С. Ю. Калинин, А. И. Обризан. М. : [б.и.], 1992. 46 с.

17.  Вахрин П. И. Методика подготовки и процедура защиты дипломных работ по финансовым и экономическим специальностям : учеб. пособие / П. И. Вахрин. Изд. 2-е, испр. и доп. М. : Маркетинг, 2000. 133 с.

18.  Голодаева В. С. Рекомендации по подготовке и оформлению курсовых и дипломных работ / В. С. Голодаева. 2-е изд., перераб. и доп. М. : Дашков и К, 2003. 43 с.

19.  Демидова А. К. Пособие по русскому языку : научный стиль : оформление науч. работы : учеб. пособие / А. К. Демидова.  М. : Рус. яз., 1991. 201 с.

20.  Источниковедение : Теория. История. Метод. Источники российской истории / И. Н. Данилевский [и др.]. М. : РГГУ, 2000. 701 с.

21.  Колесникова Н. И. От конспекта к диссертации : учеб. пособие по развитию навыков письменной речи. 2-е изд. М. : Флинта : Наука, 2003. 287 с.

22.  Культура устной и письменной речи делового человека :  Справочник. Практикум. / [Н. С. Водина и др.] 9-е изд., испр. М. : Флинта : Наука, 2002. 313 с.

23.  Подготовка и оформление курсовых, дипломных, реферативных и диссертационных работ : метод. пособие / сост. И. Н. Кузнецов. Минск : Харвест, 1999. 174 с.

III. СПРАВОЧНЫЕ И ИНФОРМАЦИОННЫЕ ИЗДАНИЯ
24.  Мильчин А. Э. Справочник издателя и автора : ред.-изд. оформление изд. /  А. Э. Мильчин, Л. К. Чельцова. 2-е изд., испр. и доп. М. : ОЛМА-Пресс, 2003. 799 с. 

25.  Справочник библиографа / науч. ред.: А. Н. Ванеев, В. А. Минкина. Изд. 2-е, перераб. и доп. СПб. : Профессия, 2003. 559 с. (Библиотека).

26.  Справочник библиотекаря / науч. ред.: А. Н. Ванеев, В. А. Минкина. Изд. 2-е, испр. и доп. СПб. : Профессия, 2003. 439 с. (Библиотека).

27.  Справочник сокращений, принятый в исторической литературе / сост. Н. А. Саморукова ; под ред. М. Н. Тихомирова. М. : Наука, 1964. 60 с.

 Приложения

Образец титульного листа письменной работы

ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ
Государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования

Российский государственный гуманитарный университет

	Факультет истории искусств

	Кафедра всеобщей истории искусств

	

	


Торина Марина Дмитриевна

Символизм «ТроИцы» Андрея Рублева

Курсовая работа по искусствоведению студента 1 курса 1 группы д/о 

	Научный руководитель

_____________________

	(ученая степень, ученое звание)

_____________________

	( ФИО преподавателя)


Москва 200_

                                                      Образец титульного листа письменной работы

ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ
Государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования

Российский государственный гуманитарный университет

Филиал в г. Нижний новгород

	

	Научно-практический

	центр “Эвристика”


Павлов Николай Иванович

Контрольная работа по информационной эвристике студента 1 курса группы «А-05» 

	Научный руководитель

_____________________

	(ученая степень, ученое звание)

_____________________

	( ФИО преподавателя)


	

	

	


Москва 200_

Образец заявления на прикрепление к кафедре для написания дипломной работы / проекта

	Заведующему кафедрой

	организационного развития

	доктору экономических наук,

	Профессору Н. И. Архиповой

	студентки 5-го курса

	очного отделения

	факультета управления

	Савельевой Ирины Владимировны,

	Проживающей по адресу:

	107140 Москва, ул. Красносельская

	д. 33, кв. 77

	Тел. 777-77-77 (дом.)

	        333-33-33 (раб.)


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу разрешить мне подготовку дипломной работы / проекта на кафедре организационного развития.

Предполагаемая тема дипломной работы / проекта

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Научным руководителем прошу назначить_______________________________

____________________________________________________________________                                                             

____________________

(личная подпись студента)

_________

   (дата)

_____________________

(решение кафедры)

Протокол № ______ от _________

Образец задания на выполнение дипломной работы / проекта

	Российский государственный

Гуманитарный университет
	УТВЕРЖДАЮ

	Институт экономики,

управления и права
	Декан факультета управления

доктор экономических наук,

профессор

_____________ Н. И. Архипова

	Факультет управления

Кафедра управления
	«___» _______________200__ г.

	
	

	
	

	
	


Задание

на выполнение дипломной работы / проекта

студенту(ке)__________________________________________________________

ФИО

(курс______, группа______________)

Тема дипломной работы / проекта _______________________________________

____________________________________________________________________Срок сдачи студентом законченной работы _______________________________

Исходные данные к работе _____________________________________________

____________________________________________________________________

Перечень вопросов, подлежащих рассмотрению в дипломной работе / проекте:

1._______________________________________________________________________________________________________________________________________2._______________________________________________________________________________________________________________________________________3._______________________________________________________________________________________________________________________________________4._______________________________________________________________________________________________________________________________________5._______________________________________________________________________________________________________________________________________

Заведующий кафедрой          ____________________________

Научный руководитель         ____________________________

Научный консультант           ____________________________

Задание принял к исполнению

__________________________

(подпись студента)

«____»______________200__ г.

Форма графика подготовки дипломной работы / проекта

	Утвержден на заседании

	кафедры__________________

	протокол  № ______________

	от «____»___________200_ г.


График

 подготовки дипломной  работы / проекта

студента ___________________________

Тема_______________________________

_________________________________(1)

	№
	Этапы подготовки дипломной работы / проекта 
	Срок выполнения
	Отметка научного руководителя и завкафедрой о выполнении

	1.

2.

3.

4.

5.
	Выбор направления дипломного исследования. Прикрепление студента к кафедре для написания дипломной работы / проекта. Назначение научного руководителя (2)

Утверждение на кафедре темы дипломной работы / проекта (3)

Обсуждение с научным руководителем структуры дипломной работы / проекта. Сбор  теоретического материала. Составление библиографии

Прохождение преддипломной практики. Сбор фактического материала

Подготовка разделов дипломной работы / дипломного проекта:

1-й раздел

2-й раздел

3-й раздел...

Введение

Заключение
	
	


Продолжение

	6.

7.

8.
	Доработка текста дипломной работы / проекта по замечаниям научного руководителя

Предзащита дипломной работы / проекта на кафедре (4)

Рекомендация или отказ в рекомендации к защите (5)

Рецензирование дипломной работы / проекта на заседании ГАК


	
	


Студент _______________________________

Научный руководитель __________________

Примечания:

(1) – вписывается после утверждения на заседании кафедры;

(2) – в течение 8-го семестра обучения;

(3) – сентябрь–октябрь 9-го семестра обучения;

(4) – не позднее, чем за один месяц до защиты;

(5) – рекомендация дипломной работы / проекта к защите выражается в подписи завкафедрой на титульном листе работы;

(6) – не позднее одной недели до предзащиты.

Образец оформления титульного листа дипломной работы / проекта

ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ

Государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования

РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ГУМАНИТАРНЫЙ ГУМАНИТАРНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ

Институт экономики, управления и права

	Факультет управления

	Кафедра____________________


ВАСИЛЬКОВА ЕЛЕНА НИКОЛАЕВНА

<Название дипломной работы / проекта>

Дипломная работа / проект студента

5-го курса очного (очно-заочного) отделения, экстерната

	Допущено к защите на ГАК


	

	Завкафедрой

____________________________
	Научный руководитель

_________________________

	(ученая степень, ученое звание)


	(ученая степень, ученое звание)



	______________      _______________

(личная подпись)   (расшифровка 

                                 личной подписи)              
	______________         _______________

(личная подпись)   (расшифровка

                                 личной подписи)

	______________

(дата)


	______________

(дата)




Москва 200_

Образец оглавления дипломной работы
Оглавление

	Введение
	3

	Глава I. Очерк истории артиллерийского образования в России в XVIII – начале XIX в.
	27

	Глава II. Образование артиллерийского училища в Санкт-Петербурге

II. 1. Структура и штаты Артиллерийского училища 1820-1846 гг.

II. 2. Преподаватели Артиллерийского училища
	45

45

61

	Глава III. Артиллерийское училище в первой половине XIX в. и высшие военно-учебные заведения России: Опыт сравнительной характеристики
	79

	Заключение
	99

	Список использованных источников и литературы
	106


Оформление подстрочных примечаний

[В данном примере текст, к которому даются подстрочные примечания, не воспроизводится. Даны лишь номера примечаний арабскими цифрами и текст самих примечаний, расположенных под строкой]


     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

Пример Списка использованных источников и литературы

Список Использованных источников и литературы

I. Источники
Опубликованные

1. Полное собрание русских летописей. М.; Л. : Наука, 1949-1994. Т. 25-39; М., 1995. Т. 41.

2.  Русская историческая библиотека. СПб., 1872-1927. 39 т.

3.  Российское законодательство Х-ХХ веков / под общ. ред. 

О. И. Чистякова. М. : Юрид. лит., 1984-1994. 9 т.

4.  Акты феодального землевладения и хозяйства XIV-XVI веков / АН СССР, Ин-т истории. М. : Изд-во АН СССР, 1951-1961. 3 ч.

5.  Иосиф (Санин И. И.). Послания Иосифа Волоцкого / подгот. текста 

А. А. Зимина, Я. С. Лурье. М. ; Л. : Изд-во АН СССР, 1959. 390 с.

6.  Лавочные книги Новгорода Великого, 1583 г. / предисл. и ред. 

С. В. Бахрушина. М. : РАНИОН, 1930. 202,55 с.

7.  Новгородские писцовые книги. СПб., 1859-1910. 6 т.

8.  Памятники литературы Древней Руси /  сост. и общ. ред. 

Л. А. Дмитриева и Д. С. Лихачева. М. : Худож. лит., 1978-1989. 10 кн.

9.  Правда Русская / АН СССР, Ин-т истории. М. ; Л. : Изд-во АН СССР, 1940-1963. 3 т.

Неопубликованные

Российский государственный архив древних актов (РГАДА)

10. Ф. 135. Государственное древлехранилище. Отд. IV. Рубр. II. № 1.

11. Ф. 199. Портфели Г.-Ф. Миллера. Оп. 1. Д. 5.

Государственный исторический музей. Отдел письменных источников 

(ОПИ ГИМ)

12. Музейное собрание. № 3726.

13. Чудовское собрание. № 264.

Российская государственная библиотека. Отдел рукописей (ОР РГБ)

14. Ф. 238. М.П. Погодин. Оп. 2. Д. 10-16в.

II. Литература
15. Амосов А. А. Архивы двинских монастырей : автореф. дис. ... канд. ист. наук / Амосов А. А. Л., 1975. 24 с.

16. Вовина В. Г. Новый летописец : итоги и проблемы изучения / 

В. Г. Вовина // Исследования по источниковедению истории СССР дооктябрьского периода. М., 1987. С. 61-88.

17. Зимин А. А. Дмитровский удел и удельный двор во второй половине XV - первой трети XVI в. / А. А. Зимин // Вспомогательные исторические дисциплины. Л., 1973. Вып. 5. С. 182-195.

18. Зимин А. А. Основные этапы и формы классовой борьбы в России конца XV-XVI в. / А. А. Зимин // Вопр. истории. 1965. № 3. С. 40-57.

19. Каштанов С. М. Из истории последних уделов /  С. М. Каштанов // Труды / Моск. гос. ист.-арх. ин-т. М., 1957. Т. 10. С. 275-302.

20. Флоря Б. Н. О путях политической централизации Русского государства : (на примере Тверской земли) /  Б. Н. Флоря // Общество и государство феодальной России. М., 1975. С. 281-290.

21. Черепнин Л. В. Образование Русского централизованного государства в XIV-XV веках / Л. В. Черепнин. М. : Соцэкгиз, 1960. 899 с.

22. Черепнин Л. В. Спорные вопросы изучения Начальной летописи в 50-70-х годах / Л. В. Черепнин // История СССР. 1972. № 4. С. 46-64.

23. Шахматов А. А. “Повесть временных лет” и ее источники / 

А. А. Шахматов // Тр. Отдела древнерус. лит. / АН СССР, Ин-т рус. лит. М. ; Л., 1940. Т. 4. С. 9-150.

III. Справочные и информационные издания
24. Воскобойникова Н. П. Описание древнейших документов архивов московских приказов XVI - начала XVII вв. / Н. П. Воскобойникова. М. : Археогр. центр, 1994. 405 с. (Справочники по русской истории ; вып.2).

25. История дореволюционной России в дневниках и воспоминаниях: аннот. указ. кн. и публ. в журн. / Гос. б-ка СССР им. В. И. Ленина [и др.]. М. : Книга, 1976-1989. 5 т.

26. Обзор посольских книг из фондов-коллекций, хранящихся в ЦГАДА (конец XV - начало XVIII в.) / отв. ред. В. И. Буганов. М. : [б.и.], 1990. 237 с.

27. Справочники по истории дореволюционной России : библиогр. указ. / Гос. б-ка СССР им. В. И. Ленина, Гос. публичная  б-ка им. М. Е. Салтыкова-Щедрина,  Науч. б-ка  им. А. М. Горького МГУ. 2-е изд., пересмотр. и доп. М. : Книга, 1978. 623 с. 

28. Тихомиров М. Н. Краткие заметки о летописных произведениях в рукописных собраниях Москвы / М. Н. Тихомиров. М. : Изд-во АН СССР, 1962. 184 с.

Пример Списка использованных источников и литературы

Список Использованных источников и литературы

I. Источники
1. О государственной тайне : закон Рос. Федерации : принят 21 июля 1993 г. // Рос. газ. 1993. 21 сент.

2. О государственной хлебной инспекции при Правительстве Российской Федерации : постановление Правительства Рос. Федерации // Рос. газ. 1997. 26 нояб.

3. О средствах массовой информации : закон Рос. Федерации : принят 27 дек. 1991 г. М. : Республика, 1992. 46 с.

4. Об информации, информатизации и защите информации : закон Рос. Федерации : принят 20 февр. 1995 г. // Собр. законодательства Рос. Федерации. 1995. № 8.

5. Постановление Госкомстата РФ от 6 апр. 2001 г. № 26 “Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты” // Секретарское дело. 2001. № 3. С. 3.

6. Собрание актов Президента и Правительства Российской Федерации. 1993. № 10.

7. Сотов П. В. Делопроизводство : образцы док., инструкции, ГОСТы / П. В. Сотов. М. : Проспект, 2001. 80 с.

II. Нормативно-методическая литература

8. Межотраслевые укрупненные нормативы времени на работы по документационному обеспечению управления : утв. Минтруда России, 25.11 94. М. : [б. и.], 1995. 26 с.

9. Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения / Федер. арх.  служба России (Росархив), Всерос. науч.-ислед. ин-т документоведения и арх. дела (ВНИИДАД). М. : Росархив, 2000.- 106 с.

10. Общероссийский классификатор видов экономической деятельности, продукции и услуг : в 3 ч. / М-во сел. хоз-ва и продовольствия Рос. Федерации. М. : Информагробизнес, 1996. 3 ч.

11. Общероссийский классификатор продукции : ОК 005-93 / . М.: Изд-во стандартов, 2000. 3 т. 

III. Литература

12. Алексенцев А. И. Конфиденциальное делопроизводство / А. И. Алексенцев. М. : Бизнес-школа “Интел-Синтез”, 2001. 157 с. (Библиотека журнала “Управление персоналом”).

13. Андреева В. И. Делопроизводство : практ. Пособие / В. И. Андреева. 9-е изд., испр. и доп. М. : Бизнес-школа “Интел-Синтез”, 2003. 175 с. (Библиотека журнала “Управление персоналом”).

14. Как правильно подготовить и оформить приказ / сост. В. В. Андреянова. 2-е изд. М. : Инфра-М, 1998. 61 с. (Библиотека журнала “Консультант директора”)

15. Комышев А. Л. Основы документационного обеспечения управления : учеб. пособие для экономистов, бухгалтеров, аудиторов и            менеджеров / А. Л. Комышев. М. : Дело и Сервис, 2000.- 223 с.

16. Конькова А. Ю. Использвание и оформление визитных карточек во Франции / Анастасия Конькова // Управление персоналом. 1996. № 9. С. 45-49.

17. Костомаров М. Н. Международные и общероссийские классификаторы информации как стандартный язык описания данных : учеб. Пособие / М. Н. Костомаров. М. : РГГУ, 2000. 125 с.

18. Максимович Г. Ю. Как опубликовать информацию в Интернете / Максимович Г. Ю., Берестова В. И. // Секретарское дело. 2001. № 3. С. 48-54.

19. Расторгуев С. П. Информационная война / С. П. Расторгуев. 2-е изд., стер. М., 1999. 415 с.

20. Янковая В. Ф. Издание приказа (распоряжения) по основной деятельности / В. Ф. Янковая // Секретарское дело. 2001. № 1. С. 9-14.

21. Merriam-Webster's secretarial handbook / gen. ed. Mark A.            Stevens. 3. ed. Springfield (MA) : Merriam-Webster, 1993. XII, 590 p. (Quick Reference guide).
III. Справочные и информационные издания
22. Информационные и телекоммуникационные центры : справочник / под общ. ред.: Ю. М. Арского, В. П. Нечипоренко. 5-е изд., испр. и доп. М. : ВИНИТИ, 2002. 354 с.

23. Культура устной и письменной речи делового человека : Справочник. Практикум : для самообразования / рук. авт. коллектива 

И. М. Рожкова. 6-е изд. М. : Флинта, 2001. 313 с.

24. Подготовка и оформление документов для органов власти Российской Федерации : справ. руководителя, референта, секретаря / сост. 

Д. Ю. Бирюков. М. : НЦ ЭНАС, 2000. 136 с.

25. Справочник по деловой переписке / исполн.: Чуковенков А. Ю. (отв. рук.)  [и др.]. М. : Межрегионсервис, 1996. 362 с.
Пример Списка использованных источников и литературы

СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ И ЛИТЕРАТУРЫ

I. Источники

1.   Всеобщая декларация прав человека : принята и провозглашена Генер. Ассамблеей ООН 10 дек. 1948 г. // Рос. газ. 1998. 10 дек.

2. Конституция Российской Федерации :   принята   всенародным голосованием  12  дек.  1993  г. М.:  Юрид.  лит.,  1993. 61 с.

3. Гражданский кодекс Российской Федерации : часть 3 // Собр. законодательства Рос. Федерации. 2001. N 49. Ст. 4552.

4.  Гражданский   процессуальный  кодекс  РСФСР. 3-е изд. М. : Ось-89, 2000. 159 с. (Кодексы).

5. О федеральных целевых программах  по  улучшению  положения  детей в Российской  Федерации на  2001-2002 годы : (постановление Правительства Рос. Федерации от 25 авг. 2000 г. N  625). М. : [б.и.],  2000. 222 с.

6.  Основы   законодательства Российской Федерации  о  нотариате : приняты Верхов. Советом  Рос. Федерации   11   февр. 1993   г. / Междунар. ассоц. правоведов  "Юристы – деловому миру". М. :  Брандес, 1993. 53 с. (Правовая  библиотека предпринимателя).

7.  Указ Президента РФ от 2 марта  1994 г. N  442 (ред. от 27 июня 200 г.) «О государственных наградах Российской Федерации» // Рос. газ. 1994. 3 марта.

8.  Федеральный закон от 13 декабря 1996 г. N 150-ФЗ (в ред. Федер. Закона от 27 ноября 2001 г.) «Об оружии» //  Рос. газ. 1996. 1 дек.

II. Литература.

9. Гущин В. В. Наследственное право : учеб. пособие / В. В. Гущин. М. : Дашков и К, 2003. 157 с.

9.  Власов  Ю. Н.  Наследование  по   закону  и  по завещанию / 

Ю. Н. Власов,  В. В. Калинин. 2-е изд., доп.  М.: Юрайт : Пропаганда  Business  Media, 2001. 246  с. (Новая деловая книга).

10. Вы – наследник /  авт.-сост. : С. А. Самойлов, В. Е. Сидоров.  М. : АСТ,  1999. 183 с. (Советы юриста на все случаи жизни ; вып. 4).

11. Гражданское право : учебник  / под ред. А. П. Сергеева, Ю. К. Толстого. 3-е изд., перераб. и доп. М. : Проспект, 1998 -       Ч. 3. 1999. 586 с.

12. Зарецкая А. С.  О налогообложении наследования и дарения / 

А. С. Зарецкая // Закон. 2004. № 11. С. 111-116.

13.  Кабатов В. А.  Новое   в  наследственном   праве  России / 

В. А. Кабатов //  Государство  и  право. 2002. № 7. С. 92-100.

14.  Мейер Д. И. Русское гражданское  право :  в 2 ч. / Д. И. Мейер. 2-е  изд. М. : Статут, 2000. 829 с. (Классика   российской цивилистики).

15.  Телюкина М. В. Комментарий   к   разделу  V  Гражданского  кодекса   Российской  Федерации / М. В. Телюкина // Законодательство и экономика. 2002. № 8. С. 9-42.

16. Челига Т. Д. К вопросу о праве защищать / Т. Д. Челига // Вест. Моск. ун-та. Серия «Право». 1965. № 2. С.51.

17. Храмцов К. Обеспечение свободы завещания наследователя / 

К. Храмцов // Рос. юстиция. 1998. № 11. С.13-14.

III. Справочные и информационные издания.

18. Большая  российская  юридическая энциклопедия [Электронный  ресурс] : электрон.   правовой   справочник. Электрон.   дан. СПб. : Информ.            компания  "Кодекс",   сop. 2000. 1 электрон.  опт.  диск (CD-ROM).

19.  Большой   словарь   официальных юридических   терминов /   сост. Ю. И. Фединский. М. : Экономика, 2001. 646 с.

  20. Справочник   по   нотариату / Е. П. Михайлова,   И. В.  Таранина. Новосибирск :  ЮКЭА, 1997. 796 с. (Юридическая справочная литература).

Схема библиографическоЙ ЗАПИСИ однотомного издания (* ОБЯЗАТЕЛЬНЫЕ ЭЛЕМЕНТЫ ОПИСАНИЯ ПОДЧЕРКНУТЫ)

Заголовок. Основное заглавие : Сведения, относящиеся к заглавию / Первые сведения об ответственности ; Последующие сведения об ответственности .- Сведения об издании .- Место издания : Издатель, Дата издания .- Объем : иллюстрации .- (Основное заглавие серии или подсерии : сведения, относящиеся к заглавию ; номер выпуска серии или подсерии).- Примечания.
Схема библиографическоЙ ЗАПИСИ многотомного издания 

Заголовок. Основное заглавие : Сведения, относящиеся к заглавию / Первые сведения об ответственности ; Последующие сведения об ответственности .- Сведения об издании .- Место издания : Издатель, Дата издания .- (Основное заглавие серии или подсерии : сведения, относящиеся к заглавию ; номер выпуска серии или подсерии) .- Номер тома : Основное заглавие тома .- Дата издания .- Объем тома.
Схема аналитического библиографического описания

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

СХЕМА БИБЛИОГРАФИЧЕСКОЙ ЗАПИСИ ЭЛЕКТРОННОГО РЕСУРСА

Заголовок. Основное заглавие [Электронный ресурс] : Сведения, относящиеся к заглавию / Сведения об ответственности .- Сведения  об  издании .- Обозначение вида ресурса .- Место издания : Издатель,  Дата издания .- Специфическое обозначение материала  и количество физических единиц .-  (Основное заглавие серии) .- Примечания (указать режим доступа).

СХЕМА БИБЛИОГРАФИЧЕСКОЙ ЗАПИСИ НОРМАТИВНОГО ДОКУМЕНТА

Заголовок.  Основное заглавие : Сведения, относящиеся  к заглавию .- Сведения об издании .- Обозначение ранее действовавшего документа ; Дата введения и срок действия документа .-  Место издания : Издатель,  Дата издания .-  Объем .- (Основное заглавие серии) .- Примечания.

ФОРМЫ ЦИТИРОВАНИЯ
· Автор пишет: «…»
· Автор подчеркивает: «…»
· Автор указывает: «…»
· «…, - пишет/ут автор/ы, -…»
· «…, - отмечает автор, - …»
· «… , - подчеркивает автор, - …»
· «…, - указывается в работе (статье), - …»
· «…, - отмечается по этому поводу в статье (работе), - …»
· «…, - подчеркивается в работе, - …»

· «…, - указывается в этой  связи, - …»
· «…, - указывают в связи с этим авторы, - …»

· Автор делает следующие замечание: «…»
· Вместе с тем имеется уточнение: «…»
· В … указывается: «…»
· В частности, отмечается (подчеркивается): «…»
· В итоге делается такой вывод: «…»
· Сделан такой вывод: «…»

· Он заключает: «…»

· В заключение автор пишет: «…»
* Каждая цитата должна сопровождаться указанием на источник (библиографическая ссылка).
� Карамзин Н.М. История государства Российского : в 12 т. / Н. М.Карамзин ; отв. ред. А.Н. Сахаров. М.: Наука, 1989. Т. 1. С. 25.


� Веселовский С.Б. Село и деревня в Северо-Восточной Руси XIV-XVI вв./ С.Б. Веселовский. М.; Л.: Соцэкгиз, 1936. 166 с.; Он же. Феодальное землевладение в Северо-Восточной Руси. М.; Л.: Изд-во АН СССР, 1947. Т. 1. 494 с.


� Черепнин Л.В. Образование Русского централизованного государства в XIV-XV веках / Л.В. Черепнин. М.: Соцэкгиз, 1960. С. 712; Каштанов С.М. Из истории последних уделов / С.М. Каштанов // Труды / Моск. гос. ист.-арх. ин-т. М., 1957. Т. 10. С. 275-302; Зимин А.А. Основные этапы и формы классовой борьбы в России конца XV-XVI в./ А.А. Зимин // Вопр. истории.1965. № 3. С. 40-57.


� Лихачев Д.С. Текстология / Д.С. Лихачев. Л.: Наука, 1983. С. 318-319.


� Там же. С. 177.


� РГАДА. Ф. 135. Государственное древлехранилище. Отд. IV. Рубр. II. № 1.


� Лихачев Д.С. Указ. соч. С. 380 и след.


� Он же. Великое наследие. М.: Современник, 1979. С. 111, 124 и др.


� Российская государственная библиотека [Электронный ресурс] / Центр информ. технологий РГБ. Электрон. дан. М., 1997. Режим доступа: http://www.rsl.ru, свободный.


� Лихачев Д.С. Текстология... . С. 415.


� Казаков Р.Б. Карамзин Николай Михайлович // Большая энциклопедия Кирилла и Мефодия [Электронный ресурс]. Электрон. дан. 5-е изд., версия 2001 г. М., 2001. 2 электрон. опт. диска (CD-ROM).


� Бабурина Н.И. 1917. Плакат в революции – революция в плакате [Электронный ресурс] / Н. Бабурина, Клаус Вашик, К. Харин. Электрон. дан. М.: РГГУ, cop. 1999. 1 электрон. опт. диск (CD-ROM).






