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Луцьк, 2008

В методичних рекомендаціях представлені|уявляти| основні прийоми і принципи бібліографічного опису документів різних видів з урахуванням |з врахуванням| ДСТУ ГОСТ 7.1-2006. “Бібліографічний запис. Бібліографічний опис. Загальні вимоги та правила складання” та правила оформлення довідково-бібліографічного апарату до наукової роботи. Призначені для студентів, аспірантів і науковців.

Укладач|складач|:  Г.Д. Онисько
           Вивчення літератури і складання бібліографічних списків – важлива|поважна| складова процесу написання наукової роботи, вона дає можливість авторові документально підтвердити достовірність і точність цитованих|цитувати| матеріалів (таблиць, ілюстрацій, фактів, текстів пам'ятників і документів), характеризує ступінь|міру| вивчення конкретної проблеми автором, має|уявляє| самостійну цінність, як довідковий апарат для інших дослідників.

Правила оформлення наукових робіт є|з'являються| загальними|спільними| для всіх галузей знань і регламентуються державними стандартами України. 

Бібліографічний апарат наукової роботи включає бібліографічний список і бібліографічні посилання|заслання|.

Основні правила складання списку:

Бібліографічний список – це впорядкований список літератури, в якому бібліографічні записи систематизовані за певною ознакою (алфавітною, хронологічною, тематичною і т. ін.|тощо|).
• не рекомендується як заголовок списку використовувати слово "Бібліографія", його повинне замінити словосполучення "Список літератури".
• список розміщується в кінці|наприкінці| наукової роботи перед додатками|застосуваннями|; 

• у список не включаються джерела, на які немає посилань|заслань| в основному тексті і які фактично не були використані; 

• існують різні способи групування літератури в бібліографічних списках: 

– алфавітна (загальний|спільний| алфавіт прізвищ авторів і заголовків книг і статей); 

Принцип розташування в списку бібліографічних описів джерел — "слово за словом". Записи рекомендується розташовувати: 1) при збігу перших слів — за абеткою|по алфавіту| других і т.д.; 2) при декількох роботах одного автора — за абеткою|по алфавіту| заголовків; 3) при авторах-однофамільцях — по ідентифікуючих ознаках (молодший, старший, батько|батько|, син — від старших до молодших); 4) при декількох роботах автора, написаних ним в співавторстві з|із| іншими, — за абеткою|по алфавіту| прізвищ співавторів.

– по розділах роботи (спочатку подається література загального|спільного| характеру|вдачі|, потім матеріали, що відносяться до того або іншого розділу в алфавітному або хронологічному порядку|ладі|); 

– систематична (по окремих галузях знання, питаннях і темах в їх логічній послідовності; застосовується у випадках, коли потрібно відобразити велику кількість джерел, це дає можливість пришвидшити (в порівнянні з алфавітним або хронологічним групуванням) пошук документу з певної теми, тому що немає необхідності переглядати весь список); 

– топографічна|топографія| (по місцевостях|місцевий|, яким присвячена література: по країнах, областях, містах, т.д.); 

– хронологічна (хронологія публікації документів або хронологія подій); 

– по видах джерел (офіційні документи, історичні джерела, наукова література, довідкова література, т.д.) 

• при будь-якому способі групування матеріалу в списку: 

– офіційні документи (закони, укази, ухвали|постанови|) завжди розміщуються на початку списку  і розташовуються за юридичною силою: міжнародні нормативні акти, конституція, конституційні закони, постанови Конституційного Суду, кодекси, закони, укази Президента, акти Уряду: постанови, розпорядження, акти Верховного Суду, нормативні акти міністерств і відомств, постанови, накази, розпорядження, письма, регіональні нормативні акти (в тому ж порядку що й центральні), ДСТУ. Розташування всередині рівних за юридичною силою документів – за датою прийняття, в зворотній хронології. 

– іноземні джерела подаються  в кінці|наприкінці| списку, після|потім| переліку всіх джерел мовою|язиці| наукової роботи; 

• нумерація в списку крізна (від 1 до ***). 

При оформленні бібліографічного списку до наукової роботи необхідно дотримуватись загальних|спільні| вимог і правил складання бібліографічного запису документів, встановлених|установлені| наступними стандартами:

ДСТУ ГОСТ 7.1-2006. Бібліографічний запис. Бібліографічний опис. Загальні вимоги та правила складання.- На заміну ГОСТ 7.1-84, ГОСТ 7.16, ГОСТ 7.18-79, ГОСТ

7.34-81, ГОСТ 7.40-82. -Чинний з 2007.07.01
ДСТУ 3582-97. Інформація та документація. Скорочення слів українській мові у

бібліографічному описі. Загальні вимоги та правила.- На заміну РСТ УРСР 1743-82. - Чинний від 1998.07.01.-27с.
ГОСТ 7.11-78. Сокращение слов и словосочетаний на иностранных европейских языках в библиографическом описании. - На заміну ГОСТ 7.11-70. - Чинний з 1979.07.01 
ГОСТ 7.12-93.  Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и правила. - На заміну ГОСТ 7.12-77. – Чинний з 1997.01.01.
Основні правила оформлення бібліографічних посилань

Бібліографічне посилання|заслання| - це сукупність бібліографічних відомостей про цитований|цитувати|, аналізований або згадуваний документ, необхідних для його ідентифікації і пошуку.
Бібліографічне посилання|заслання| є|з'являється| часткою|частиною| довідкового апарату наукової роботи. Воно обов'язкове для надання відомостей про першоджерело, з|із| якого використовуються цитати, цифрові дані або про яке згадується в роботі.
Бібліографічне посилання|заслання| подають|наводять| повністю|цілком| в примітці|тлумаченні| або в тексті документа, включають частково в текст і частково в примітку|тлумачення|.
Бібліографічне посилання|заслання|, яке виділене в примітку|тлумачення| (внутрішньотекстове, підрядкове, позатекстове|) і містить сукупність бібліографічних відомостей |утримує| про документ - об'єкт посилання|заслання|, складають відповідно до вимог ГОСТ 7.1-84.
Посилання|заслання| на документи в рефератах, курсових, дипломних роботах рекомендується оформляти всередині|всередині| тексту рукопису (внутрішньотекстові) або в кінці|наприкінці| сторінок на нижньому полі (підрядкові).

Зв’язок із бібліографічним списком  і з текстом може забезпечуватись через номери записів у списку. Такі номери в тексті роботи заключаються в круглі ( ) або квадратні [ ] дужки, через кому  вказуються сторінки, де розташована цитата. Наприклад : [34; 78].

Підстрочні посилання розміщують в кінці кожної сторінки. В такому випадку для зв’язку із текстом використовують знаки у вигляді зірочки * або індексу цифри 1. Наприклад, в тексті  Інформаційна діяльність – це сукупність дій, спрямованих на задоволення інформаційних потреб громадян, юридичних осіб і держави.1  В посиланні

_______________________

1 Кушнаренко Н.М. Наукова обробка документів.– 3 тє вид.– К., 2006.– С. 279.

або

1 Кушнаренко Н.М. Наукова обробка документів. 3 тє вид. К., 2006. С. 279.

Якщо в бібліографічних записах, які повторюються зберігаються відомості, то в другому та наступних записах їх замінюють словами  “Там саме”.

Наприклад

__________________________

1 Кушнаренко Н.М. Наукова обробка документів.– 3 тє вид.– К., 2006.– С. 279.

2 Там саме. С. 281.

Загальні положення бібліографічного опису

Бібліографічний опис – один з видів згортання інформації. Бібліографічний опис містить|утримує| необхідний і достатній мінімум|мінімум-ареал| відомостей про документ, який дозволяє ідентифікувати його в документальному потоці, тобто відрізнити його від інших документів.

Бібліографічним  описом є сукупність бібліографічних відомостей, як про твір|добуток| друку|печатки| в цілому|загалом|, так і про його частину|частину| або групу творів|добутків| друку|печатки|  . 

Бібліографічний опис є|з'являється| основною частиною|частиною| бібліографічного запису, який окрім власне бібліографічного опису містить|утримує| додатково: анотацію або реферат, терміни індексування (класифікаційні індекси і предметні|предметні| рубрики), шифри зберігання і іншу інформацію про документ.

Бібліографічний опис документа складається з фрагментів (областей опису), що подаються|наводять| в певній послідовності, містять|утримують| відомості про конкретну ознаку видання, статті, патенту, електронного ресурсу тощо. 

Відомості про видання слід наводити|наводити| з титульного аркуша|аркуша| документа. Кожна область опису відділяється|відокремлюється| умовним розділовим знаком. 

У бібліографічному описі використовують такі умовні розділові знаки: 
.- крапка і тире
. крапка
, кома
: двокрапка
; крапка з комою
/ скісна риска
// дві скісні риски
( ) круглі дужки
[ ] квадратні дужки
+ плюс
= знак рівності
Загальна|спільна| схема бібліографічного опису документа |загалом|:

Заголовок. Основний заголовок [Вид документа] : відомості, що відносяться до заголовка / відомості про відповідальність. – Відомості про видання. – Місце|місце-миля| видання : Видавництво, Дата видання. – Обсяг|обсяг|. – (Основний заголовок серії; номер випуску серії). 







Наука. Влада. Політика : [зб. наук. пр.] / НАН України, Ін-т політ. і етнонац. дослідж. ім. І.Ф.Кураса; [редкол.: М.І.Михальченко (голова) та ін.] — К.: Знання України, 2008. — 239 с. 






Загальна схема бібліографічного опису складової частини документа: 

Відомості про складову частину видання [Вид документа] // Відомості про видання, в якому розміщена складова частина. – Примітки|тлумачення|.

Відомості в межах однієї області бібліографічного опису  пишуться з малої літери  (відомості щодо заголовка, відомості про відповідальність – ред., уклад. і  т.п.,  позначення відсутності видавництва  [б.в.], але зберігаються граматичні правила написання великої і малої літер.

Відомості, запозичені із джерел поза документом і сформульовані бібліографом  наводяться у квадратних дужках (окрім області приміток).

Приписана пунктуація

Знак “дві крапки” (із інтервалом до і після ) наводиться

► після заголовка перед відомостями щодо назви:

Благослови, душе моя, любов! : вірші

► після місця видання перед видавництвом, а також між двома видавництвами:

К. : Либідь : Фоліо 

►  при зведеному або аналітичному описі багатотомника після номера тому перед специфікацією (заголовком) тому

Т. 8 : Щоденники 1963 р.

Знак “крапка з комою”  (з інтервалом до і після)  

► наводиться після скісної риски, розділяючи перші і наступні відомості про відповідальність

 / НАН України ; голова ред. кол. Ю.А. Левенець

► в області вихідних даних розділяє відомості про місця видання

К. ; Л.

► в області серії розділяє заголовок серії і номер (випуск) серії:

Нове в науці і техніці : огляд. матеріали ; вип. 2

► в області специфічних відомостей.

Кожна область опису закінчується крапкою.

Знак “тире” (з інтервалом до і після) наводиться між областями опису.

Заголовок опису

Заголовок, що містить ім’я індивідуального автора застосовують

► якщо в книзі або статті один автор, два автора, три автора. В такому випадку  в заголовку зазначається один автор і всі автори повторюються у відомостях про відповідальність із зазначенням ініціалів перед прізвищем.

Після прізвища автора перед ініціалами, як правило, ставиться кома. Але кому можна не зазначати. 

Один автор:

Андрейцев В. І.     Земельне право і законодавство суверенної України : Актуальні пробл. практ. теорії / В. І. Андрейцев ; Київ. нац. ун-тет ім. Т. Шевченка. – 2-е вид., випр. – К. : Знання, 2007. – 445 с.
Два автора:

Азаренкова Г. М.     Бухгалтерський облік : навч.-метод. посіб. для самост. вивч. дисципліни / Г. М. Азаренкова, Н. М. Самородова. – К. : Знання, 2004. – 416 с. : іл. – (Вища освіта ХХI століття). – Бібліогр.: с. 411-415.
Три автора:

Андрущенко В.    Культура. Ідеологія. Особистість : методолого-світоглядний аналіз / В. Андрущенко, Л. Губернський, М. Михальченко. – К. : Знання України, 2002. – 580 с.
Чотири автора і більше:

Книги і статті 4-х і більше авторів описують за назвою. У відомостях про відповідальність зазначають одного автора [та ін.] в квадратних дужках
Основи екології : навч. посіб. для студ. внз / О. М. Адаменко [та ін.]; Ін-т менеджменту та економіки "Галицька академія". – К. : Центр. навч. л-ри, 2005. – 314 [6] с. : іл. – Бібліогр.: с. 314.
Заголовок

► заголовок у будь-який частині опису не скорочується: заголовок книги, статті, джерела (крім періодичних і видань, що продовжуються), серії, заголовок фрагменту бібліографічного запису в примітках;

► якщо джерело є періодичним або виданням, що продовжується  і його заголовок складається із одного слова, то воно не скорочується;

► відомості щодо назви розділяються знаком дві крапки з інтервалом до і після знаку і пишуться з малої літери

Подорож над річкою Путилівкою : путівник

Відомості про відповідальність

► Відомості про відповідальність (автори, організації, редактори, укладачі і т. ін.) зазначаються після скісної риски ( / );

► статус особи (ред., уклад. і т. ін.) пишеться з малої літери;

► кожна наступна група відомостей про відповідальність відділяється від попередньої знаком крапка з комою (із інтервалом до і після знаку);

► всередині групи відомостей про відповідальність один елемент від іншого відділяється комою;

► всі організації зазначаються через кому, незалежно від підпорядкування. Підпорядкування організацій подається так, як представлено на титульному аркуші.

► Для списку літератури можна зазначати лише перші відомості про відповідальність;

► Укладачі, редактори, організації: якщо 1,2,3 – зазначаємо відповідно 1,2,3. Якщо 4 і більше –зазначають 1 [та ін.] в квадратних дужках.

Редактори, укладачі

	На титулі
	В описі

	Під редакцією О.М. Корнієнка
	під. ред. О.М. Корнієнка

	Укладачі: О.М. Корнієнко, І.С. Пінчук, Т.В. Ярошенко
	уклад.: О.М. Корнієнко, І.С. Пінчук, Т.В. Ярошенко

	Укладачі: О.М. Корнієнко (відповідальний укладач), І.С. Пінчук, Т.В. Ярошенко
	уклад.: О.М. Корнієнко (відп. уклад.), І.С. Пінчук, Т.В. Ярошенко

або

уклад.: О.М. Корнієнко (відп. уклад.)[та ін.]

	Наукові редактори: Левчук П.С., Василевський Г.П., Мартиненко Д.Л.
	наук. ред.:  П.С. Левчук, Г.П. Василевський, Д.Л. Мартиненко

	Редактори:  К.М. Карпенко, В.С. Драч, О.В. Коляденко, М.Т. Петрашевська
	ред.: К.М. Карпенко [та ін.]

	Редакційна колегія: П.С. Іваненко (відповідальний редактор), М.М. Петренко, В.Б. Марчук
	редкол.: П.С. Іваненко (відп. ред.) [та ін.]

	Редакційна колегія: П.С. Іваненко (відповідальний редактор), М.М. Петренко, В.Б. Марчук, В.С. Сидорук
	редкол.: П.С. Іваненко (відп. ред.) [та ін.]


Колективні автори (організації)

	На титулі
	В описі (всі організації, незалежно від підпорядкування зазначаються через кому)

	1 організація

Національна академія наук України

Інститут політичних і етнонаціональних досліджень імені І.Ф. Кураса
	НАН України, Ін-т політ. і націон. дослідж. ім.. І.Ф. Кураса

	3 організації

Національна академія наук України

Національна бібліотека України імені В.І. Вернадського

Асоціація бібліотек України
	3 організації

НАН України, Нац. б-ка України ім.. В.І. Вернадського, Асоц. б-к України

	4 організації (і більше)

головне архівне управління при Кабінеті Міністрів України

Український державний науково-дослідний інститут архівної справи та документознавства

Київський університет імені Тараса Шевченка

Спілка архівістів України
	1 організація [та ін.]

голов. арх. упр. при КМ України [та ін.]


Відомості про видання

Відомості про видання наводять у формулюваннях і послідовності, поданих у джерелі

· 5-е вид., випр.

· Вид. 2-ге, доп.

Вихідні дані

(місце видання, видавництво, рік видання)

► відсутність місця видання – [Б.м.]

► якщо місць видання або видавництв більше двох, то наводять одне  [та ін.] в квадратних дужках

К. [та ін.]

К. : Либідь [та ін.]

► при відсутності видавництва  – з малої літери [б.в.] (крім неопублікованих матеріалів);

► для списків літератури відсутність місця видання можна не зазначати;

► філія (відділення) видавництва подається через кому (Наука, Львів. від-ня)

► відомості про рік видання є обов’язковими. Позначення [б.р.] не застосовується
, 2006

, [1998?]

, [199?]
Область серії

► назва серії не скорочується

(Серія “Критичні студії”)

► кожна серія заключається в окремі круглі дужки. Після номеру серії перед назвою ставиться кома:

(Автомобільний транспорт. Серія 1, Безпека руху) (Водію і пішоходу).

 ► після назви серії перед випуском серії через інтервал ставиться знак “крапка з комою”, слова “випуск”, “том” і т. ін. пишуться з малої літери і скорочуються

(Біологічні науки; вип. 3)
Область приміток

► в примітках слова скорочуються. Але якщо в примітках наведено фрагмент бібліографічного опису, то заголовок в бібліографічному записі не скорочується. Всередині фрагменту області і елементи наводять із приписаними знаками, крім знаку крапка і тире, які заміняють крапкою. Авторів вказують в області відомостей про відповідальність

Загл., авт. и вых. дан. установлены по справ.: Подробный словарь русских гравированных портретов / Д.А. Ровинский. СПб., 1888. Т. 3. № 634.

► в списках літератури примітки  (включаючи відомості про бібліографію) можна не подавати; примітки вказуються лише якщо це важливо для уточнення авторів, заголовку або джерела.

ПРИКЛАДИ БІБЛІОГРАФІЧНИХ ОписІВ 
Монографія

Повний опис:

Андрушко П. П. Кримінальна відповідальність за порушення виборчих і референдних прав: монографія / П.П. Андрушко, І.О. Зінченко, С.Я. Лихова; В. П. Тихий (заг. ред.); Академія правових наук України; Інститут вивчення проблем злочинності. — Х. : Кроссроуд, 2008. — 342с. — Бібліогр.: с. 328-342 (128 назв). — ISBN 978-966-8759-41-9.

Для списків літератури:

В заголовку опису кому після прізвища автора можна не зазначати, за скісною рискою можна подавати лише перші відомості про відповідальність, подавати лише примітку, що уточнює прізвище автора

Андрушко П. П. Кримінальна відповідальність за порушення виборчих і референдних прав: монографія / П.П. Андрушко, І.О. Зінченко, С.Я. Лихова; В. П. Тихий (заг. ред.). — Х. : Кроссроуд, 2008. — 342с. — Бібліогр.: с. 328-342 (128 назв).

Для видавничих установ:

► Розмір книги подають в області фізичної характеристики після кількості сторінок (розділяється знаком “крапка з комою” із інтервалом)

► відомості про наклад розміщують в області приміток

► в наступній області (стандартного номеру і умов доступу) (розділяється знаком “крапка і тире) подають ISBN або його альтернативу

► в цій же області через знак “дві крапки” (з інтервалами) вказується ціна

Повний опис

Голікова Тетяна Володимирівна. Державне управління територіальним економічним розвитком: теорія і практика. / Т.В.Голікова; Нац. акад. держ. упр. при Президентові України. — К.: Вид-во НАДУ, 2007. — 294 с.: іл., табл. – Бібліогр.: с. 276-292. – ISBN 966-619-222-5 : 27 грн

Один, два , три  автори

Повний опис
Марчук Людмила Миколаївна. Функціонально-семантичний аспект градації в українській мові / Л.М.Марчук; [наук. ред. Н.М.Сологуб]; Кам’янець-Поділ. держ. ун-т. — Кам’янець-Подільський: Аксіома, 2007. — 303 с.: іл. – Бібліогр.: с. 269-300. – ISBN 978-966-496-013-4.
Для списків літератури
Марчук Л. М. Функціонально-семантичний аспект градації в українській мові / Л.М. Марчук. — Кам’янець-Подільський: Аксіома, 2007. — 303 с.: іл.

Повний опис
Римар Тетяна Володимирівна. Документаційне забезпечення ведення реєстрів власниками іменних цінних паперів : метод. посіб. / Т.В.Римар, О.І.Топішко. — К.: АДС УМКЦентр, 2008. — 163 с.: іл., табл. — (Бібліотека фахівця). – Бібліогр.: С. 161-163. –ISBN 978-966-8287-17-6.

Для списків літератури

Римар Т.В. Документаційне забезпечення ведення реєстрів власниками іменних цінних паперів : метод. посіб. / Т.В.Римар, О.І.Топішко. — К.: АДС УМКЦентр, 2008. — 163 с.: іл., табл. 

Повний опис
Іванов Юрій Борисович. Оподаткування виплат з оплати праці : [навч. посіб. для студ. вищ. навч. закл.] / Ю.Б.Іванов, Г.М.Дорожкіна, Є.І.Коновалов; М-во освіти і науки України, Харк. нац. екон. ун-т. — Х.: ВД «ІНЖЕК», 2008. — 319 с.: іл., табл. — (Навчальне видання). – Бібліогр.: с. 311-319. – ISBN 978-966-392-184-6.

Для списків літератури
Іванов Ю.Б. Оподаткування виплат з оплати праці : [навч. посіб. для студ. вищ. навч. закл.] / Ю.Б.Іванов, Г.М.Дорожкіна, Є.І.Коновалов. — Х.: ВД «ІНЖЕК», 2008. — 319 с.: іл., табл. 

Чотири і більше  авторів

Повний опис
Грунти України: властивості, генезис, менеджмент родючості : навч. посіб. / В. В. Іваніна [та ін.]; за ред. В.І. Купчика. – К. : Кондор, 2007. – 412 с. – Бібліогр. с. 405-408.
Для списків літератури

Грунти України: властивості, генезис, менеджмент родючості : навч. посіб. / В. В. Іваніна [та ін.]. – К. : Кондор, 2007. – 412 с. 
Колективний автор

Наука. Влада. Політика : [зб. наук. пр.] / НАН України, Ін-т політ. і етнонац. дослідж. ім. І.Ф.Кураса; [редкол.: М.І.Михальченко (голова) та ін.] — К.: Знання України, 2008. — 239 с. – Бібліогр. у підрядк. прим. – ISBN 978-966-02-4605-8.
Для списків літератури

Наука. Влада. Політика : [зб. наук. пр.] / НАН України, Ін-т політ. і етнонац. дослідж. ім. І.Ф.Кураса. — К.: Знання України, 2008. — 239 с. 

Збірники праць

Повний опис
Філософія педагогічної майстерності: зб. наук. пр. / АПН України; Інститут педагогічної освіти і освіти дорослих ; Н.Г. Ничкало (ред. кол.). — К.; Вінниця : Вінниця, 2008. — 380с. — Присвячується 70-річчю від дня народження Івана Зязюна. — Бібліогр.: в кінці ст.. — ISBN 978-966-621-387-0.

Для списків літератури:

► Для списків літератури  за скісною рискою можна зазначати лише перші відомості про відповідальність ( в даному випадку – це установа)

Філософія педагогічної майстерності: зб. наук. пр. / АПН України; Інститут педагогічної освіти і освіти дорослих. — К.; Вінниця : Вінниця, 2008. — 380с. 

Словники, енциклопедії

Повний опис:

Російсько-український словник-довідник : близько 102000 сл. і словосполучень. / НАН України, Укр. мовно-інформ. фонд, Ін-т мовознавства ім. О.О. Потебні; за ред. В.М. Бріцина; [упоряд. О.І. Скопненко, Т.В. Цимбалюк] — 2-е вид. — К.: Довіра, 2008. — 942 с. — (Словники України). – Текст рос., укр. — Бібліогр.: с. 941. – ISBN 978-966-507-221-8.

Для списків літератури:

Російсько-український словник-довідник : близько 102000 сл. і словосполучень. / за ред. В.М. Бріцина. — 2-е вид. — К.: Довіра, 2008. — 942 с. 
Повний опис
Видатні особистості : пов. ілюстр. енцикл.: [понад 1500 славет. імен] / пер. з англ. Р.Фещенко; [уклад.: К.Гіффорд та ін.] — К.: Країна мрій, 2008. — 256 с.: іл. — (Атласи та енциклопедії). – Імен. покажч.: с. 249-256. – ISBN 0-7534-0769-8.
 

Для списку літератури:

Видатні особистості : пов. ілюстр. енцикл.: [понад 1500 славет. імен] / пер. з англ. Р.Фещенко; [уклад.: К.Гіффорд та ін.] — К.: Країна мрій, 2008. — 256 с.: іл. 

Перекладні видання

Повний опис
Європейський демократичний доробок у галузі виборчого права : матеріали Венец. комісії, ОБСЄ / БДІПЛ, ПАРЄ; пер. з англ. О.Россохи та Л.Колісецької; за ред. Ю.Ключковського — К.: ФАДА, ЛТД, 2008. — 339 с. – Бібліогр. у підрядк. прим. – ISBN 978-966-8940-19-4.

Для списків літератури
Європейський демократичний доробок у галузі виборчого права : матеріали Венец. комісії, ОБСЄ / БДІПЛ, ПАРЄ; пер. з англ. О.Россохи та Л.Колісецької; за ред. Ю. Ключковського — К.: ФАДА, ЛТД, 2008. — 339 с. 

Багатотомні видання

При описі декількох томів:

► загальна кількість томів зазначається у відомостях щодо назви (через знак “дві крапки” із інтервалами)

► перед назвою тому після номеру тому через інтервал ставиться дві крапки

Маркетингова політика комунікацій: навч. посіб. для студ. вищ. навч. закл. : у 2 ч. / Афенченко Г. В. [та ін.] ; Українська держ. академія залізничного транспорту ; В.С. Верлока (ред.). — Х. : УкрДАЗТ, 2007. 

Ч. 1 : Теоретичні основи та приклади застосування комунікаційних технологій. — 2007. – 332 с. 
Ч. 2 : Практикум: ситуаційні та тестові завдання. — 2007. – 114с.

Для списків літератури:

Маркетингова політика комунікацій: навч. посіб. для студ. вищ. навч. закл. : у 2 ч. / Афенченко Г. В. [та ін.]. — Х. : УкрДАЗТ, 2007. — 2 ч.

► При описі одного тому багатотомного видання  перед зазначенням загальної кількості томів дві крапки не ставиться і ці відомості починаються із великої літери; після номера тому перед назвою тому дві крапки не ставиться:

Маркетингова політика комунікацій: навч. посіб. для студ. вищ. навч. закл.  У 2 ч. Ч. 1.  Теоретичні основи та приклади застосування комунікаційних технологій / Афенченко Г. В. [та ін.] . — Х. : УкрДАЗТ, 2007. — 332 с. – Бібліогр.: с. 324-332.

Стандарти

► В області специфічних відомостей (перед областю вихідних даних) подають визначення раніше чинного документу, дату введення , терміни дії об’єкту бібліографічного опису. 

Опис під заголовком:

Системи управління якістю. Основні положення та словник термінів (ISO 9000:2005, IDT) : пер. з англ. — На заміну ДСТУ ISO 9000-2001; Чин. від 01.01.2008. — К.: Держспоживстандарт України, 2008. — V, 29 с., включ. обкл. — (Національний стандарт України).

Патенти

► В області специфічних відомостей вказують реєстраційний номер заявки на патентний документ; дату її подачі (надходження); дату публікації і /або відомості про офіційне видання, в якому надруковані відомості про патентний документ; відомості про  конвенційний пріоритет: дату подачі заявки, номер і назву країни конвенційного пріоритету. Назву країни подають у круглих дужках. Також в області можуть бути зазначені індекси національної патентної класифікації. 

► Групи однорідних відомостей розділяються знаком “крапка з комою” (із інтервалами), всередині групи ставиться кома.

Одноразовая ракета-носитель : заявка 1095735 Рос. Федерация : МПК7 B64 G 1/00 / Тернер Э.В. (США) ; заявитель Спейс Системз/Лорал, инк. ; пат. Поверенный Г.Б. Егорова. – № 2000108705/28 ; заявл. 07.04.00 ; опубл. 10.03.01, Бюл. № 7 (1 ч.) ;приоритет 09.04.99, № 09/289,037 (США)

Дисертації

Балан С. В. Співвідношення політичної та конституційно-правової відповідальності у здійсненні державної влади: дис... канд. політ. наук: 23.00.02 / Балан Сергій Вікторович; НАН України; Інститут держави і права ім. В.М. Корецького — К., 2007. — 223с. — Бібліогр.: с. 199-223. — 223 с.
Автореферати дисертацій

► для списку літератури колективного автора (організацію) можна не зазначати

Бєгова Т. І. Поняття "ноу-хау" та договір про його передачу: автореф. дис... канд. юрид. наук: 12.00.03 / Бєгова Таміла Іжрасівна ; Національна юридична академія України ім. Ярослава Мудрого. — Х., 2008. — 20с. 
Звіт про науково–дослідну роботу

Розрахунок надійності варіантів комплексу засобів автоматизації : звіт про НДР (проміжний) / НАН України, Ін-т кібернетики В.М. Глушкова. – № ГР 709136 ; Інв. № 148581. – К., 1997. – 105 с. 

Депоновані наукові праці

Філіпова  Л.Я. Автоматизовані інформаційно–бібліографічні системи і бази даних / Л.Я. Філіпова; ХДІК. – Х., 1996. – Деп.. в ДНТБУ 03.03.97, № 195.

Електронні ресурси

► Після заголовку наводиться загальне визначення матеріалу в квадратних дужках (без скорочень)

Соціально-економічні трансформації в епоху глобалізації [Електронний ресурс] : матеріали Другої Всеукр. наук.-практ. конф. / Полтав. держ. пед. ун-т ім. В.Г.Короленка; редкол.: Яковенко Л.І. (голов. ред.) та ін. — 2, 59 Мб. — Полтава: Скайтек, 2007. — 1 електрон. опт. диск (CD-ROM); 12 см. – Назва з тит. екрана. – ISBN 978-966-7723-31-6.

Педагогічні умови формування у молодших школярів ціннісного самоставлення [Електронний ресурс] / О. Масюк // Педагогіка, психологія та мед.-біол. пробл. фіз. виховання і спорту. — 2007. — N 2. — С. 66-68. — Бібліогр.: 5 назв. — Режим доступу: http://www.nbuv.gov.ua/articles/2007/07maosvs.zip (17.06.2007)

► В кінці документа ставиться дата звернення до документу. В ГОСТі 7.82-2001 дана позиція подається як факультативна. Але відомості про дату звернення є дуже важливими, тому що Інтернет характеризується таким поняттям як мінливість. За рік будь-який довідник мережевих ресурсів застаріває на одну чверть. Той чи інший документ може бути вилучений або перенесений, в результаті цього кожен з користувачів регулярно стикається з таким поняттям як “мертва ссилка”. За кордоном дата звернення до електронного документу є обов’язковим елементом. Очевидно, до цього варто наближатись.

СЕРІАЛЬНІ ТА ІНШІ ПРОДОВЖУВАНІ РЕСУРСИ

Газета

День : щоденна всеукр. газ. / засн. ЗАТ «Українська прес-група». – 1996, вересень –    . – К., 1996 –    . – 8 полос. – Щоден.

2006, № 1 – 230 ; 2007, № 1 – 228

Журнал

Вища школа : наук.-практ. журн. / засн. М-во освіти і науки України. – 2001, січень –    . – К., 2001- . – 1 раз на два місяці 

2008, №1-6..

Бюлетень

Бюлетень законодавства і юридичної практики України / Шеф-ред. В.С. Ковальський.– К.: Юрінком Інтер, 1999 –

№ 10 : Законодавство України про контроль та перевірки.- 1999. – 416 с. 

Продовжуване видання

Мультиверсум. Філософський альманах : зб. наук. праць / Ін-т філософії ім.. Г.С. Сковороди НАН України. – Вип. 1 (1998) –    . – К.: Укр..цент духовної культури, 2001–    . – ISBN 966-628-006-X
Вип. 19. – 2001. – 234 с.

Вип. 20. – 2001. – 246 с. 

або

Мультиверсум. Філософський альманах : зб. наук. праць / Ін-т філософії ім.. Г.С. Сковороди НАН України. – Вип. 1 (1998) –    . – К.: Укр..цент духовної культури, 2001–    . – ISBN 966-628-006-X
Вип. 19. – 2001. – 234 с. ; вип. 20. – 2001. – 246 с. 

АНАЛІТИЧНИЙ ОПИС

► Заголовок статті і джерело не скорочуються. Відомості щодо заголовка подаються, якщо вони уточнюють заголовок. Типові відомості (сб. ст.., сб. наук. пр.) можна не вказувати.

►В джерелі не вказуються: колективний автор (крім продовжуваних видань із типовим заголовком – праці, записки і т. ін.), видавництво, серія. Примітки вказуються, лише якщо це важливо для уточнення авторів, заголовку або джерела.

 Для списків літератури бібліографія може не вказуватись.

► В джерелі із тематичним заголовком подаються перші відомості про відповідальність.

► Якщо в статті один автор, у відомостях про відповідальність його можна не повторювати.

Стаття із збірника

Прилуцький С. В.  Організація кримінальної юстиції України: актуальні проблеми та нестандартні підходи до розв’язання  / С.В. Прилуцький // Проблеми захисту прав людини і громадянина в кримінальному судочинстві. — Чернігів, 2007. — С.114–119.

Філонов О. В.  Болонський процес та законодавство України про вищу освіту: проблеми та перспективи / О.В. Філонов // Стратегія інноваційного розвитку системи вищої освіти в Україні. — Донецьк, 2007. — С.86–89.

Для списків літератури
Філонов О. В.  Болонський процес та законодавство України про вищу освіту: проблеми та перспективи // Стратегія інноваційного розвитку системи вищої освіти в Україні. — Донецьк, 2007. — С.86–89.

Із матеріалів конференції

► Визначення статусу конференції, семінару тощо (міжнародна, всеукраїнська, регіональна і т. ін. ) починається з малої літери.

 Грицевич В.С. Розвиток інформаційного суспільства в умовах глобалізації та регіоналізації світової економіки / В.С. Грицевич // Проблеми розвитку прикордонних територій та їх участі в інтеграційних процесах : матеріали IV міжнародної науково-практичної конференції, м. Луцьк, 11-12 жовтня 2007 р.– Луцьк : РВВ Вежа, 2007. – С. 12 – 16.

Для списків літератури
Грицевич В.С. Розвиток інформаційного суспільства в умовах глобалізації та регіоналізації світової економіки // Проблеми розвитку прикордонних територій та їх участі в інтеграційних процесах : матер. IV міжнар. наук.-практ. конф., м. Луцьк, 11-12 жовтня 2007 р.– Луцьк, 2007. – С. 12 – 16.

Стаття із журналу

► В джерелі перед назвою серії ставиться кома

Гамова О.В. Проблеми формування теоретичного підгрунтя управління фондом заробітної плати на підприємстві // Актуальні проблеми економіки. - 2008. - № 3. - С. 50 -56. 

Барабаш Ю.Г. “Глобалізаційний” виклик парламентаризму: конституційно–правовий аналіз / Ю.Г. Барабаш // Університетські наукові записки Хмельницького університету управління та права / Хмельницький ун-т управління та права. – Сер. 1, Право. Економіка. Управління. – 2007. – № 2. – С. 15–18.

Для списків літератури
Барабаш Ю.Г. “Глобалізаційний” виклик парламентаризму: конституційно–правовий аналіз // Університетські наукові записки Хмельницького університету управління та права. – Сер. 1, Право. Економіка. Управління. – 2007. – № 2. – С. 15–18.

Стаття із продовжуваних видань

► Після номера тому перед специфікацією (заголовком) тому або випуску ставиться дві крапки (через інтервал)

Ковальов С.В. Європейські навчальні технології та їх вплив на економічну інтеграцію України в ЄС // Вісник / Рівненський держ. техн. ун-т. – 2002. – Вип. 2 (15) : Економіка. Актуальні проблеми підготовки фахівців в умовах реструктуризації органів регіонального управління. – С. 43–49. – Бібліогр.: с. 49.

► В списках літератури окремий заголовок тому і відомості про бібліографію можна не зазначати

Ковальов С.В. Європейські навчальні технології та їх вплив на економічну інтеграцію України в ЄС // Вісник / Рівненський держ. техн. ун-т. – 2002. – Вип. 2 (15). – С. 43–49. 

Стаття з тематичного збірника

Кузик А.Д. Про створення універсальної освітньо–інформаційної системи цивільного захисту / А.Д. Кузик // Інформаційно–телекомунікаційні технології в сучасній освіті: досвід, проблеми, перспективи : зб. наук. праць. – Л.,  2006. – Вип. 1.– С. 273–278.

Рецензії

► Відомості про рецензії, реферати подаються в примітках після слів: “Рец. на кн.:”,  “Рец. на ст.: “, “Реф. ст.:” Автори книги, що рецензується подаються у відомостях про відповідальність

Сенченко М. Книга аналізів і роздумів: відверто і на повний голос / М. Сенченко // Вісник Книжкової палати. – 2007. – № 11. – С. 16–18. – Рец. на кн.: Україна в геополітичному просторі третього тисячоліття / Михайло Сирота.– К.: Пульсари, 2007.– 215 с.

► Відомості про рецензію можна подавати в анотації; в такому випадку в рецензії автор за скісною рискою не повторюється

Бездрабко В.В. Управлінське документознавство : навч. посіб. / В.В. Бездрабко. – К., 2006. – 208 с.

Рец.: Плешкевич Є. Поєднання досягнень традиційного документознавства з новітніми розробленнями // Вісник Книжкової палати. – 2007. – № 9. – С. 13.

Бесіди, інтерв’ю 

Кот О. Українське законодавство, що регулює діяльність міжнародного комерційного арбітражу, є достатньо прогресивним і в цілому виконує свою функцію : інтерв’ю з партнером юрид. фірми “Салком” О. Котом / О.Кот ; вів Р. Губань // Юридичний журнал. – 2008. – № 3(69). – С. 8–10.

Кочетков В. Праздник – как повод для разговора : бесіда  с зам. пред. Президиума Кемер. науч. центра Сиб. отд–ния Рос. Акад.. наук канд.. техн. наук В. Кочетковым и зам. Директора Ин-та угля и углехимии Сиб. Отд-ния Рос. Акад. Наук д-ром техн. Наук В. Потаповым /В. Кочетков, В. Потапов ; вел Д. Корнилов // Наука в Сибири. – 2000. – № 34/35. – С. 4.

Зразки бібліографічних описів для списків літератури

	Монографія
	Андрушко П. П. Кримінальна відповідальність за порушення виборчих і референдних прав: монографія / П.П. Андрушко, І.О. Зінченко, С.Я. Лихова; В. П. Тихий (заг. ред.). — Х. : Кроссроуд, 2008. — 342с. — Бібліогр.: с. 328-342 (128 назв).



	Один, два, три автори
	Марчук Л. М. Функціонально-семантичний аспект градації в українській мові / Л.М. Марчук. — Кам’янець-Подільський: Аксіома, 2007. — 303 с.: іл.

Римар Т.В. Документаційне забезпечення ведення реєстрів власниками іменних цінних паперів : метод. посіб. / Т.В.Римар, О.І.Топішко. — К.: АДС УМКЦентр, 2008. — 163 с.: іл., табл.

Іванов Ю.Б. Оподаткування виплат з оплати праці : [навч. посіб. для студ. вищ. навч. закл.] / Ю.Б.Іванов, Г.М.Дорожкіна, Є.І.Коновалов. — Х.: ВД «ІНЖЕК», 2008. — 319 с.: іл., табл.



	Чотири і більше авторів
	Грунти України: властивості, генезис, менеджмент родючості : навч. посіб. / В. В. Іваніна [та ін.]. – К. : Кондор, 2007. – 412 с.

	Колективний автор
	Наука. Влада. Політика : [зб. наук. пр.] / НАН України, Ін-т політ. і етнонац. дослідж. ім. І.Ф.Кураса. — К.: Знання України, 2008. — 239 с.

	Збірники праць
	Філософія педагогічної майстерності: зб. наук. пр. / АПН України; Інститут педагогічної освіти і освіти дорослих. — К.; Вінниця : Вінниця, 2008. — 380с.

	Словники, енциклопедії
	Російсько-український словник-довідник : близько 102000 сл. і словосполучень. / за ред. В.М. Бріцина. — 2-е вид. — К.: Довіра, 2008. — 942 с.
Видатні особистості : пов. ілюстр. енцикл.: [понад 1500 славет. імен] / пер. з англ. Р.Фещенко; [уклад.: К.Гіффорд та ін.] — К.: Країна мрій, 2008. — 256 с.: іл.

	Перекладні видання
	Європейський демократичний доробок у галузі виборчого права : матеріали Венец. комісії, ОБСЄ / БДІПЛ, ПАРЄ; пер. з англ. О.Россохи та Л.Колісецької; за ред. Ю. Ключковського — К.: ФАДА, ЛТД, 2008. — 339 с.

	Багатотомні видання
	Маркетингова політика комунікацій: навч. посіб. для студ. вищ. навч. закл. : у 2 ч. / Афенченко Г. В. [та ін.]. — Х. : УкрДАЗТ, 2007. — 2 ч.

Маркетингова політика комунікацій: навч. посіб. для студ. вищ. навч. закл.  У 2 ч. Ч. 1.  Теоретичні основи та приклади застосування комунікаційних технологій / Афенченко Г. В. [та ін.] . — Х. : УкрДАЗТ, 2007. — 332 с. – Бібліогр.: с. 324-332

	Стандарти
	Системи управління якістю. Основні положення та словник термінів (ISO 9000:2005, IDT) : пер. з англ. — На заміну ДСТУ ISO 9000-2001; Чин. від 01.01.2008. — К.: Держспоживстандарт України, 2008. — V, 29 с., включ. обкл. — (Національний стандарт України).

	Патенти
	Одноразовая ракета-носитель : заявка 1095735 Рос. Федерация : МПК7 B64 G 1/00 / Тернер Э.В. (США) ; заявитель Спейс Системз/Лорал, инк. ; пат. Поверенный Г.Б. Егорова. – № 2000108705/28 ; заявл. 07.04.00 ; опубл. 10.03.01, Бюл. № 7 (1 ч.) ;приоритет 09.04.99, № 09/289,037 (США)

	Дисертації
	Балан С. В. Співвідношення політичної та конституційно-правової відповідальності у здійсненні державної влади: дис... канд. політ. наук: 23.00.02 / Балан Сергій Вікторович; НАН України; Інститут держави і права ім. В.М. Корецького — К., 2007. — 223с. — Бібліогр.: с. 199-223. — 223 с.

	Автореферати дисертацій
	Бєгова Т. І. Поняття "ноу-хау" та договір про його передачу: автореф. дис... канд. юрид. наук: 12.00.03 / Бєгова Таміла Іжрасівна ; Національна юридична академія України ім. Ярослава Мудрого. — Х., 2008. — 20с.

	Звіт про науково-дослідну роботу
	Розрахунок надійності варіантів комплексу засобів автоматизації : звіт про НДР (проміжний) / НАН України, Ін-т кібернетики В.М. Глушкова. – № ГР 709136 ; Інв. № 148581. – К., 1997. – 105 с.

	Депоновані наукові праці
	Філіпова  Л.Я. Автоматизовані інформаційно–бібліографічні системи і бази даних / Л.Я. Філіпова; ХДІК. – Х., 1996. – Деп.. в ДНТБУ 03.03.97, № 195.

	Електронні ресурси
	Соціально-економічні трансформації в епоху глобалізації [Електронний ресурс] : матеріали Другої Всеукр. наук.-практ. конф. / Полтав. держ. пед. ун-т ім. В.Г.Короленка; редкол.: Яковенко Л.І. (голов. ред.) та ін. — 2, 59 Мб. — Полтава: Скайтек, 2007. — 1 електрон. опт. диск (CD-ROM); 12 см. – Назва з тит. екрана. – ISBN 978-966-7723-31-6.

Педагогічні умови формування у молодших школярів ціннісного самоставлення [Електронний ресурс] / О. Масюк // Педагогіка, психологія та мед.-біол. пробл. фіз. виховання і спорту. — 2007. — N 2. — С. 66-68. — Бібліогр.: 5 назв. — Режим доступу: http://www.nbuv.gov.ua/articles/2007/07maosvs.zip (17.06.2007)

	
	Сері альні та інші продовжувані ресурси

	газета
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