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методические рекомендации / сост. И. Е. Кальченко. – Барнаул : АПЭК, 2015. -  9 с. 

 

 

 

 

Методические рекомендации составлены с целью оказания помощи студентам 

алтайского промышленно-экономического колледжа в самостоятельном 

оформлении списков использованных источников к рефератам, курсовым и 

выпускным квалификационным работам в соответствии с требованиями 

межгосударственного стандарта: ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. 

Библиографическое описание. Общие требования и правила составления», ГОСТ 

Р 7.0.12-2011 «Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на 

русском языке. 
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ВВЕДЕНИЕ 

 

Любая письменная работа всегда заканчивается списком использованных 

источников, которые автор использовал при подготовке работы. Для 

правильного оформления списка необходимо использовать ГОСТ 7.1-2003 

«Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и 

правила составления». Этот ГОСТ обеспечивает унификацию оформления 

документов, устанавливает обязательный набор элементов библиографического 

описания, последовательность их расположения, применение условных 

разделительных знаков. В рекомендациях представлены правила к оформлению 

списка и примеры библиографического описания различных документов.  

 

Консультации по оформлению библиографических списков 

использованных источников можно получить в библиотеке : каб. 101, 213. 

 

 

СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ 

Список использованных источников: 

 является обязательной составной частью любой учебной или научно-

исследовательской работы и помещается после основного текста работы; 

 позволяет автору документально подтвердить достоверность и 

точность приводимых в тексте заимствований: таблиц, формул, цитат, текстов; 

 характеризует степень изученности конкретной проблемы автором; 

 в список включаются все источники, которые цитировались  

и упоминалась в тексте, и если не упоминалась, но обогатили автора при работе 

над темой и были им фактически использованы.  

 сведения об источниках приводятся в соответствии с ГОСТом 7.1-2003 

«Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования  

и правила составления». 

Составление списка – длительный процесс, начинающийся с момента 

определения темы работы. Необходимо сразу же начать вести личную 

библиографическую картотеку, выписывая из каталогов, картотек, электронных 

каталогов, списков в изданиях все источники, которые так или иначе могут 

иметь отношение к теме. Цитаты, фактические, статистические и иные сведения 

выписываются с точным указанием страницы.  

Главным требованием при составлении библиографических списков 

литературы является единообразие в оформлении.  
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РАСПОЛОЖЕНИЕ СПИСКА ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ 

Список использованных источников размещается после текста курсовой 

(дипломной) работы, реферата и предшествует приложениям. Сведения  

о наличии списка литературы отражаются в "Содержании", помещаемом,  

как правило, непосредственно после титульной страницы. 

 

СТРУКТУРА СПИСКА 

Каждая библиографическая запись в списке получает порядковый номер 

(нумеровать арабскими цифрами) и начинается с абзацного отступа. 

Сведения об источниках следует располагать в алфавите фамилий  

авторов,  заглавий книг  и статей (если фамилия автора не указана). 

Официальные документы (нормативно-правовые), если таковые 

использовались при написании работы, следует выносить в начало списка  

и располагать по юридической силе:  

Международные нормативные акты  

Конституция РФ  

Кодексы  

Федеральные законы  

Законы субъектов РФ  

Указы Президента  

Постановления Правительства России  

Указы, постановления, распоряжения глав субъектов федерации  

Другие нормативные акты (письма, приказы и т.д.)  

Нормативно-технические документы (ГОСТы, СНиПЫ,ПБУ…) 

Описание электронных ресурсов помещается в конце списка 

использованных источников алфавитном порядке. 

БИБЛИОГРАФИЧЕСКОЕ ОПИСАНИЕ КНИГ 

Библиографическое описание – это совокупность библиографических 

сведений о документе, его составной части или группе документов, приведенных 

по определенным правилам и необходимых и достаточных для общей 

характеристики и идентификации документа. 

Главным источником сведений для библиографической записи является 

титульный лист или иные части документа, заменяющие его. Запись 

составляется под  фамилией первого автора, если авторов не более 3-х, и под 

заглавием, если авторов 4 и более, и авторы указаны не на титульном листе. 

Библиографическое описание документа содержит обязательные и 

факультативные элементы. Согласно ГОСТ 7.1-2003 к факультативным 

элементам относятся: общее обозначение материала (текст, электронный ресурс); 

сведения, относящиеся к заглавию и другая дополнительная информация. В 

списке литературы следует приводить все обязательные, а иногда 

факультативные сведения о документе. 
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Общая схема библиографической записи 

Заголовок (фамилия, инициалы одного автора, как правило, первого, если 

их не более 3-х). Заглавие (название книги, указанное на титульном листе) : 

сведения, относящиеся к заглавию (например: учебник, учеб. пособие, альбом) 

/ сведения об ответственности (информация об авторах, составителях, 

редакторах, переводчиках и т.д.;  об организациях, от имени которых 

опубликован документ). – Сведения об издании (данные о повторности издания, 

его переработке, например: 2-е изд., доп. и перераб.). – Место издания: 

Издательство или издающая организация, год издания. – Объем (количество 

страниц и иллюстраций, например: 520 с. : ил.). – (Заглавие серии).  

АНАЛИТИЧЕСКОЕ ОПИСАНИЕ 

Аналитическое описание – это описание  составной  части  документа 

(статьи, главы, параграфа и т. п.), и выглядит оно следующим образом: в 

аналитическом описании сначала приводят сведения о составной части 

документа, а затем - сведения о документе, в котором она помещена. 

Схема аналитического библиографического описания: 

Сведения о составной части документа (Автор статьи. Название статьи) 

// Сведения об идентифицирующем документе (Наименование журнала, 

газеты). — Сведения о местоположении составной части в документе (год 

издания журнала, газеты. — № журнала, газеты. — Страница журнала, газеты, 

на которых помещена статья (например: С. 25-34.). 

СХЕМА ОПИСАНИЯ ЭЛЕКТРОННОГО РЕСУРСА 

Основное заглавие [Электронный ресурс] : сведения, относящиеся к 

заглавию / сведения об ответственности. – Сведения об издании / сведения об 

ответственности, относящиеся к изданию, дополнительные сведения об издании. 

– Обозначение вида ресурса (объем ресурса). – Место издания: имя издателя, 

дата издания. – Специфическое обозначение материала и количество физических 

единиц : другие физические характеристики ; размер. – (Серия). – Примечание.  

Ресурсы удаленного доступа (Интернет) 

Автор. Заглавие [Электронный ресурс] : сведения, относящиеся к 

заглавию / сведения об ответственности. — Обозначение вида ресурса 

("электрон. текст. дан."). — Место издания: Издательство, Дата издания. — 

Режим доступа: URL (Дата обращения). 

После электронного адреса желательно в круглых скобках приводить 

сведения о дате обращения к электронному сетевому ресурсу: после слов «дата 

обращения» указывают число, месяц и год. Сведения о дате обращения к 

документу важны, т. к. Интернет характеризуется таким понятием как 

изменчивость. За год любой справочник сетевых ресурсов устаревает на одну 

четверть. Тот или иной документ может быть удален или перенесен. 



6 
 

СОКРАЩЕНИЯ СЛОВ И СЛОВОСОЧЕТАНИЙ  

В БИБЛИОГРАФИЧЕСКОМ ОПИСАНИИ ДОКУМЕНТОВ 

При оформлении библиографического списка использованных источников 

допускается применять сокращения слов и словосочетаний, часто 

встречающихся в библиографическом описании, при условии, что сокращения 

эти должны быть оформлены в соответствии с ГОСТ Р 7.0.12-2011 

«Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском 

языке». 

Принятые сокращения 

Учебник – учеб.                  

Учебное пособие – учеб. пособие 

Переработанное и дополненное – перераб. и доп.. 

Под редакцией – под ред.                                   

2-е издание – 2-е изд. 

Иллюстрация – ил. 

Институт – ин-т 

Доработал, доработка, доработанный – дораб. 

Век – в.                

Год – г.           

Карта – к.           

Страница – с. 

При отсутствии сведений о месте издания в описании приводят слова:  

           Б. м. (без места). 

ОФОРМЛЕНИЕ ОТСЫЛОК НА ИСПОЛЬЗОВАННЫЕ ИСТОЧНИКИ 

Необходимым элементом написания научной работы является 

цитирование. При использовании в работе цитат, а также при заимствовании 

мысли, положения из работ других авторов, обязательны отсылки на 

первоисточники, которые подтверждают фактическую достоверность работы. 

При цитировании нужно соблюдать точное соответствие цитаты источнику. 

Могут быть пропущены отдельные слова, словосочетания, фразы в цитате при 

условии, что, во-первых, мысль автора не будет искажена пропуском, во-вторых, 

этот пропуск будет обозначен многоточием. 

Включенные в список использованных источников библиографические 

описания цитируемых, рассматриваемых или упоминаемых в тексте работы 

документов связывают отсылками с конкретным фрагментом текста. Отсылку, 

содержащую порядковый номер записи в списке использованных источников, на 

которую ссылаются, приводят арабскими цифрами в квадратных скобках в 

строку с текстом работы. Например:  

Проблемы организации и проведения сплошного федерального 

статистического наблюдения за деятельностью субъектов малого и среднего 

предпринимательства показаны в работе В. М. Мочалова [59].  
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Если ссылку приводят (цитируют) на конкретный фрагмент текста 

документа, в отсылке указывают порядковый номер цитируемого источника в 

списке и после запятой номер страницы, на которой помещен цитируемый 

фрагмент. Сам фрагмент (цитату) заключают в кавычки. Например :  

«Предпринимательство – это инициативная, связанная с хозяйственным 

риском деятельность, как правило, ведущаяся с целью извлечения дохода для 

решения предусмотренных предпринимательской деятельностью задач» [9, с. 96] . 

ПРИМЕРЫ БИБЛИОГРАФИЧЕСКОГО ОПИСАНИЯ 

Книга с одним автором 

Самохвалова, Ю. Н. Бухгалтерский учет : практикум : учеб. пособие для 

спо / Ю. Н. Самохвалова. - 5-е изд., испр. и доп. - Москва : ИНФРА-М, 2014. - 

232 с. - (Профессиональное образование).   

Книга с двумя авторами 

Чечевицына, Л. Н. Анализ финансово-хозяйственной деятельности : 

учебник для спо / Л. Н. Чечевицына, К. В. Чечевицын. - Изд. 7-е. – Ростов-на-

Дону : Феникс, 2014. - 368 с. - (Среднее профессиональное образование). 

Книга с тремя авторами 

Бардовский, В. П. Экономическая теория : учеб. пособие для спо / В. П. 

Бардовский, О. В. Рудакова, Е. М. Самородова. - Москва : ИНФРА-М, 2014. - 400 с.  

Описание под заглавием 

                (книга, изданная авторским коллективом (более трех авторов)) 

Бизнес-план. Опыт, проблемы : учебно-практ. пособие / Т. П. Любанова [и 

др.]. – 3-е изд.–  Москва : Книга-сервис, 2005. – 96 с. 

Описание сборников 

Если в книге не указана фамилия индивидуального автора (авторов) и она 

публикуется от имени организации (учреждения), то описание начинается  

с заглавия работы 

Налогообложение организаций : задачи и тесты : учебник для вузов / ред. 

Л. И. Гончаренко. - Москва : Кнорус, 2014. - 192 с. - (Бакалавриат). 

Описание отдельного тома 

Варламов, А. А.  Земельный кадастр : учебник для вузов. В 6 т. Т. 4. 

Оценка земель / А. А. Варламов. - Москва : КолосС, 2008 -  463 с.  - (Учебники и 

учебные пособия для студентов высш. учебных заведений).  

Официальные документы 

Конституция Российской Федерации : принята всенародным голосованием 

12 декабря 1993 года. - Новосибирск : Норматика, 2012. - 32 с. - (Кодексы. 

Законы. Нормы). 

http://library.asiec.ru/cgi-bin/irbis64r_91_opac/cgiirbis_64.exe?Z21ID=&I21DBN=IBIS&P21DBN=IBIS&S21STN=1&S21REF=3&S21FMT=fullwebr&C21COM=S&S21CNR=20&S21P01=0&S21P02=1&S21P03=A=&S21STR=%D0%A1%D0%B0%D0%BC%D0%BE%D1%85%D0%B2%D0%B0%D0%BB%D0%BE%D0%B2%D0%B0,%20%D0%AE.%20%D0%9D.
http://library.asiec.ru/cgi-bin/irbis64r_91_opac/cgiirbis_64.exe?Z21ID=&I21DBN=IBIS&P21DBN=IBIS&S21STN=1&S21REF=3&S21FMT=fullwebr&C21COM=S&S21CNR=20&S21P01=0&S21P02=1&S21P03=A=&S21STR=%D0%A7%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%B2%D0%B8%D1%86%D1%8B%D0%BD%D0%B0,%20%D0%9B.%20%D0%9D.
http://library.asiec.ru/cgi-bin/irbis64r_91_opac/cgiirbis_64.exe?Z21ID=&I21DBN=IBIS&P21DBN=IBIS&S21STN=1&S21REF=3&S21FMT=fullwebr&C21COM=S&S21CNR=20&S21P01=0&S21P02=1&S21P03=A=&S21STR=%D0%91%D0%B0%D1%80%D0%B4%D0%BE%D0%B2%D1%81%D0%BA%D0%B8%D0%B9,%20%D0%92.%20%D0%9F.
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О банках и банковской деятельности : федер. закон от 02.12.1990 № 395-1 

: ред. от 29.12.2014 // Собрание законодательства РФ. – 1996. - № 6. - Ст. 492. – 

Доступ из СПС «КонсультантПлюс». 

Основные направления политики РФ в области развития инновационной 

системы на период до 2010 года : утверждены Правительством РФ от 5 авг. 2005 

г. № 2473п-П7. – Документ опубликован не был. – Доступ из СПС 

«КонсультантПлюс». 

Аналитическое описание. Статья из журнала 

Буднева, Г. Н. Общие положения об исковой давности в различных 

правовых системах / Г. Н. Буднева // Закон. - 2012. - № 3. - С. 106-112. 

Аналитическое описание. Статья из газеты 

Боровиков, Ф. Пластиковые карты : кому достанется главный козырь? / Ф. 

Боровиков // Российская газета. - 2014. - № 144. - С. 4. 

Аналитическое описание. Статья из сборника 

Сучкова, Л. И. Оперативный контроль и учет энергоресурсов  / Л. И. 

Сучкова // Информационные и телекоммуникационные системы и технологии : 

труды междунар. конф. / под ред. А. В. Бабкина, В. А. Кежаева. – Санкт-

Петербург : Изд-во Политехн. ун-та, 2007. – С. 402-407. 

Электронные  ресурсы локального доступа 

Бакаев, А. С. Словарь современных бухгалтерских терминов [Электронный 

ресурс] / А. С. Бакаев. - Электрон. текстовые дан. - Москва : Редакция ж-ла 

"Бухгалтерский учет", 2013. - 1 эл. опт. диск. - Загл. с этикетки диска. 

Электронные ресурсы удаленного доступа 

Сайты и информационные порталы в целом 

Главное управление экономики и инвестиций Алтайского края 

[Электронный ресурс] : [офиц. сайт]. – Электрон. текст. дан. – Режим доступа: 
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