Библиографическое описание документа.

1.1.Общая схема описания.

Библиографическое описание составляется по общей (упрощенной) схеме:

Заголовок. Основное заглавие: Сведения, относящиеся к заглавию/ Сведения об ответственности.- Сведения об издании.- Место издания: Издатель, Дата издания.- Объем.- (Заглавие серии).

Основным источником информации для библиографического описания является титульный лист, а также оборот титульного листа, авантитул и др.

1.2.Заголовок библиографического описания

Заголовок включает в себя сведения об авторе (или авторах). Приводится в именительном падеже, после заголовка ставится точка. На первом месте фамилия, затем инициалы.

В издании: Философский словарь Владимира Соловьева

В описании: Соловьев, В. Философский словарь.

В круглых скобках приводятся идентифицирующие признаки. Например:  Дюма, А.(отец)

Заголовок применяется при описании издания 1,2,3 – авторов, если авторов 4 и более – то заголовок не применяется, а описание дается под основным заглавием.

При наличии 2,3 авторов в заголовок выносят 1 фамилию (как правило, первую с титульного листа). Все фамилии выносятся в сведения об ответственности.

Воронов, В.К. и др. Основы современного естествознания: учебник/ В.К.Воронов, М.В.Гречнев, Р.З.Сатдеев

Если авторов 4, то в сведениях об ответственности приводятся все 4 фамилии, более 4 авторов – приводятся 3 первые фамилии с добавлением и др.

1.3.Основное заглавие

Основное заглавие приводят в описании полностью в форме и последовательности, данной в издании, и с теми же знаками препинания. Оно может состоять из одной или нескольких фраз. При отсутствии между фразами знаков препинания, их отделяют точкой. Сокращение слов в заглавии не допускается.

Основное заглавие может содержать альтернативное, соединенное союзом «или» и отделенное «,» , оно пишется с прописной буквы: Типология личности, или Какие мы разные

Даты, относящиеся к заглавию, но не связанные с ним грамматически, можно указать после «,» сокращенно: История России в таблицах, ХХ в.

Если приводится заглавие на другом языке, оно записывается со знаком «=» : Английская грамматика = English grammar
1.4. Сведения, относящиеся к заглавию

К ним относятся:

· Пояснения содержания издания,

· Характеристика вида издания, литературного жанра,

· Указание читательского назначения,

· Сведения об утверждении или введении в действие,

· Сведения о переводе (если нет фамилии переводчика) и т.д.

Данные сведения приводятся после основного (параллельного) заглавия, отделяются знаком «:», знак ставится перед каждой последующей группой сведений.

Экология человека: рабочая тетрадь
Энциклопедия туризма: справочник

Алгебра: учебник
1.5. Сведения об ответственности

Сведения об ответственности содержат информацию о лицах и организациях, участвовавших в создании и подготовке издания к печати. Данным сведениям предшествует знак «/». Каждая группа сведений отделяется знаком «;»
Русская культура: учеб. пособие / А.П.Дурович, Н.И.Кабушкин, Т.М.Сергеев и др.;под общ. ред. Н.И. Кабушкина

В помощь учителю: сб. метод. и справ. материалов/ РМАТ; сост. Л.С. Плахова

1.6. Сведения об издании

Данной группе сведений предшествует знак «.-». В данной группе приводят сведения о порядковом номере издания, особых формах воспроизведения. Номер ставится арабской цифрой с окончанием «-е» (независимо от того, как напечатано в издании).

.- 2-е изд.

.- 2-е изд., испр. и доп.

.- 3-е изд., стереотип.

.- Переизд.

1.7.Место издания 

Место издания – населенный пункт, указанный в юридическом адресе издателя. Место издания приводится полностью в именительном падеже. Сокращения возможны только для 4 городов:

Москва – М.

Санкт-Петербург – СПб.

Ростов-на-Дону – Ростов н/Д.

Нижний Новгород – Н.Новгород

1.8. Издатель

Имя издателя отделяется от места издания знаком «:». Характерное название издательства, издательской фирмы, издательского дома приводится без кавычек и без указания формы собственности.

В издании: Издательский дом «Дрофа»

ОАО Издательство «Радуга»

В описании:М.: Дрофа

М.: Радуга 

Если издательство не имеет характерного названия, то оно приводится полностью:

М.: Изд-во МГУ

Барнаул: Алт. кн. изд-во
Если в издании на русском языке наименование издателя приводят в другой графике, в описании его так и указывают: М.: Mass media
Если в подготовке издания участвовали два издателя, то сведения о них отделяются знаком «;»

М.: Радуга; СПб.: Невский дом

Если издателей было белее 2, то приводят сведения на первого с добавлением «и др.»

1.9.Дата издания

Дата издания – год выхода издания в свет. Её приводят арабскими цифрами (без слова «год») с предшествующим знаком «,»

М.: Папирус, 2001

1.10. Объем

В сведениях об объеме после знака «.-» приводят фактическое количество страниц. Страницы, занятые рекламой, обращенные к читателю, оставленные «для заметок» - не подсчитываются.

.- 220 с.

1.11. Серия

Название серии ставится после объема после знака «.-» в ( )

.- (Школьная библиотека).
Аналитическое описание
Часто в работе используется не все издание, а его часть. В этом случае составляется аналитическое описание по следующей схеме: 

Библиографическое описание документа // Библиографическое описание издания, где помещен документ

Например:

Соловьев, В.С. Исторические дела философии // Из истории русской гуманистической мысли: хрестоматия для учащихся ст. классов. – М.: Просвещение, 1993. – С. 235-246.

О мерах по оздоровлению государственных финансов: указ Президента РФ от 11.12.1997 г. №1278 // Российская газета.- 1997.- 16 февраля.- С.3-5

Дубянский, А. Ганеша // Троя. – 1992. - №1. – С. 49-55..

Для газеты обязательна точная дата, для журнала можно привести только номер.

Описание электронных ресурсов

Примеры описаний ресурсов локального доступа

Под автором

Даль, Владимир Иванович. Толковый словарь живого великорусского языка Владимира Даля [Электронный ресурс] : подгот. по 2-му печ. изд. 1880 – 1882 гг. – Электрон. дан. – М. : АСТ [и др.], 1998. – 1 электрон. опт. диск (CD‑ROM) ; 12 см + рук. пользователя (8 с.). – (Электронная книга). – Систем. требования: IBM PC с процессором 486 ; ОЗУ 8 Мб ; операц. система Windows (3x, 95, NT) ; CD-ROM дисковод ; мышь. – Загл. с экрана.

Сидыганов, Владимир Устинович. Модель Москвы [Электронный ресурс] : электрон. карта Москвы и Подмосковья / Сидыганов В. У., Толмачев С. Ю., Цыганков Ю. Э. – Версия 2.0. – Электрон. дан. и прогр. – М. : FORМOZA, 1998. – 1 электрон. опт. диск (CD‑ROM) ; 12 см. – Систем. требования: ПК 486; Windows 95 (OSR). – Загл. с экрана. – № гос. регистрации 0329600098, 2000 экз. 

Под заглавием

Атлас-98 [Электронный ресурс] : 3D : самый подроб. полностью трехмер. атлас мира. – Электрон. дан. и прогр. – [Б. м.], 1998. – 1 электрон. опт. диск (CD‑ROM) : зв., цв. ; 12 см. – (abc) (Весь мир в 3D). – Систем. требования: PC 486 DX-33; 8 Мб RAM ; 15 Мб HDD ; Windows 3.1 или Windows 95 ; 2-скоростной дисковод ; 256 цв. SVGA дисплей ; зв. карта ; мышь. – Загл. с контейнера.

Ресурсы удаленного доступа
Автор. Заглавие [Электронный ресурс] //Выходные данные (если они есть). . – Режим доступа: http: //[адрес сайта]/ [путь к файлу]/ [имя файла]. – [номер абзаца и указатель направления отсчета (сверху или снизу) ].
Российская государственная библиотека [Электронный ресурс] / Центр информ. технологий РГБ ; ред. Власенко Т. В. ; Web-мастер Козлова Н. В. – Электрон. дан. – М. : Рос. гос. б-ка, 1997  . – Режим доступа: http//www.rsl.ru, свободный. – Загл. с экрана. – Яз. рус., англ. 
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