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Как оформляются источники информации. 

Инструкция по применению. 

 

Есть обязательное правило в написании рефератов, проектных, курсовых и 

дипломных работ – это правильно оформленный лист с используемыми 

источниками информации. Без него Ваша работа признается не действительной. Для 

составления такого списка вам необходимо ознакомиться с правилами оформления 

библиографического описания документов. Нужно понимать, что описание 

источников информации дело не простое. Для того чтобы Вам было легче 

справиться с этой задачей, разработана инструкция по применению. 

 

С уважением и в помощь Вам,  

ваш библиограф Безбородова Елена Евгеньевна. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Библиографическое описание — совокупность библиографических сведений 

о документе, его составной части, приведенных по определенным правилам, 

необходимых и достаточных для общей характеристики и идентификации 

документа, т.е. это описание конкретного источника информации, которым Вы 

воспользовались, будь то книга, диск, сайт. 

Библиографическое описание состоит из элементов, объединенных в области, и 

заголовка, оформляется по соответствующим ГОСТам.  

Элементы и области приводят в последовательности, установленной в 

перечнях стандарта. 

«Библиографическая запись.  Библиографическое описание » 

ГОСТ 7.1–2003 

Настоящий стандарт устанавливает общие требования и правила составления 

библиографического описания документа, его части или группы документов: набор 

областей и элементов библиографического описания, последовательность их 

расположения, наполнение и способ представления элементов, применение 

предписанной пунктуации и сокращений. 

Заглавие – это название книги. 

Заголовок – это сведения об индивидуальном или коллективном авторах, 

приведенные перед заглавием.  

Для сбора необходимых сведений о документе ориентируемся всегда на 

титульный лист книги, последний лист, где указаны  сведения тиража, первая и 

последняя полосы — для газет и журналов.  

В качестве отделения областей друг от друга  выступают знаки препинания и 

математические знаки: 

1. Каждая область описания заканчивается точкой. 

2. Знак «тире - »  ставится между областями описания. 

3. Знак  «косая черта /» - сведения об ответственности (авторы, организации, 

редакторы, составители  указываются за косой чертой /). 



4. Если у нас несколько сведений об ответственности разного вида: художник, 

редактор, фотограф, внутри одной области они друг от друга отделяются знаком  

«точкой с запятой  ; ». 

5. Знак «запятая  , » ставится внутри области сведений об ответственности, если 

есть группа одинаковых сведений : два-три автора или два художника, один 

элемент от другого отделяется запятой. 

6. Знак «двоеточие : »  ставится после заглавия перед сведениями, относящимися к 

заглавию:  

• обозначение материала; 

• после места издания перед издательством, а также между двумя издательствами; 

• сведения о физической характеристике документа (иллюстрации)  

Каждой области описания, кроме первой, предшествует знак «точка и тире», 

который ставится перед первым элементом новой области.  

В конце библиографического описания ставится точка. 

В состав библиографического описания входят следующие области: 

 1. Область заглавия и сведений об ответственности: 

- Заголовок (автор, после фамилии всегда ставится запятая,  Иванов, И.И.). 

- Заглавие (название книги). 

- Обязательный элемент - общее обозначение материала -  [Текст] или 

[Изоматериал], [Мультимедиа] или [Электронный ресурс]:  

- что входит в книгу: сборник ли, собрание сочинений, рассказы, повести, сказки, 

роман, энциклопедия, справочник или аннотация: том, часть /  

- и еще раз повторяем фамилию автора  И.И. Иванов, теперь инициалы стоят перед 

фамилией).  

2. Область издания (1-е или иное издание, которое указано на титульном листе, 

если имеется).  

3.      Область специфических сведений (сведения об особенностях информации, ее 

физического носителя, например, когда описываем диск, электронный ресурс). 

4. Область выходных данных (город : издательство, год). 



5. Область физической характеристики (кол-во страниц: наличие 

иллюстраций, если имеются). 

6. Область серии (всегда в круглых скобках, используется только тогда, когда 

документ был опубликован в пределах какой-либо серии изданий). 

 

«Библиографическая запись.  

Сокращение слов и словосочетаний на русском языке.  

Общие требования и правила» 

ГОСТ Р 7.0.12–2011 

Стандарт регламентирует применение сокращений в записях на все виды 

документов, устанавливает условия использования сокращений слов и 

словосочетаний в элементах библиографического описания. 

в Заглавие и в Заголовке сокращать ничего нельзя! 

 

1. Сокращению подлежат различные части речи. 

Пример: 

век – в.                             

год – г. 

карта – к. 

страница – с. 

институт — ин-т  

типография— тип.  

школа — шк. 

При усечении слов, отличающихся только приставками, отбрасывают одни и 

те же буквы. 

Пример: 

автор - авт. 

соавтор - соавт. 

народный - нар. 

международный - междунар. 



2. Прилагательные и причастия, оканчивающиеся на:  

-авский -ельский -кий 

-адский -енный -ний 

-ажный -енский -ной 

-азский -ентальный -ный 

-айский -ерский -ованный 

-альный -еский -овский 

-альский -иальный -одский 

-анный -ийский -ольский 

-анский -инский -орский 

-арский -ионный -ский 

-атский -ирский -ской 

-ейский -ительный -ческий, 

-ельный -ический   

Прилагательные, оканчивающиеся на -графический, -логический, -омический, 

сокращают отсечением следующих частей слова: -афический, -огический, -

омический. 

Пример: 

географический – геогр. 

биологический – биол. 

астрономический – астрон. 

Если отсекаемой части слова предшествует буква «ь», то слово при 

сокращении должно оканчиваться на стоящую перед ней согласную. 

польский — пол. 

сельский — сел. 

Если отсекаемой части слова предшествует удвоенная согласная, при 

сокращении следует сохранить одну из согласных. 

классический — клас. 



Имена существительные сокращают только в том случае, если они приведены 

в обязательном приложении. 

В приложении «Перечень особых случаев сокращений слов и словосочетаний» 

следует обращать внимание на условия применения, например: 

Слово(словосочетание) Сокращение Условие применения 

высший высш.  

автор авт.  

автореферат автореф.  

библиография библиогр.  

библиотека б-ка  

биография биогр.  

вестник вестн.  

видеокассета вк.  

вопросы вопр.  

вступление вступ.  

выпуск вып.  

выпускные данные вып. дан.  

выставка выст.  

высший высш.  

выходные данные вых. дан.  

газета газ.  

глава гл. при цифрах и в примечаниях 

город г. при названии 

документ док.  

другие др.  

журнал журн.  

заглавие загл.  

звук зв.  

издание изд.   

издатель изд.   

издательство изд-во  

иллюстратор ил. при именах собственных 

иллюстрация ил.   

информационный информ. сокращается также в 

заголовке, если не является 

его первым словом 

информация информ.  

исследование исслед. сокращается также в 

заголовке, если не является 

его первым словом 

исторический ист.  

кандидат канд. в названии ученой степени 



картина карт.  

класс кл.   

книга кн.   

конференция конф.  

литература лит.  

математический мат. сокращается также в 

заголовке, если не является 

его первым словом 

министерство м-во  

Москва  

(названия городов 

указывается полностью) 

М. только в выходных данных 

библиографической ссылки 

музыка муз. при именах собственных и 

названии коллектива в записи 

на нотное издание 

название назв.  

научный науч.  

Нижний Новгород Н. Новгород только в выходных данных 

библиографической ссылки 

общество о-во  

ответственный отв.  

перевод пер.   

предисловие предисл.  

переводчик пер. при именах собственных 

примечание примеч.  

программа прогр.  

профессор проф. при именах собственных или 

названии учреждения 

публикация публ.  

редакция ред.  

редактор ред.  

реферат реф.  

рецензия рец.   

рисунок рис.   

Ростов на Дону Ростов н/Д. только в выходных данных 

библиографической ссылки 

собрание собр.  

содержание содерж.  

сочинение соч.  

общество о-во сокращается также в 

заголовке, если не является 

его первым словом 

Санкт-Петербург СПб. только в выходных данных 

библиографической ссылки 



сборник сб.  

серия сер.  

словарь слов.  

собрание собр.  

составитель сост.   

составление сост.   

сочинение соч.  

справочник справ.  

статья ст.  

сценарий сцен.  

том т.  

труды тр.  

указатель указ.  

университет ун-т  

университетский унив.   

управление упр.  

утверждение утв.  

учебник учеб.  

факультет фак.  

фельдмаршал фельдм. при именах собственных в 

записи на старопечатное 

издание 

фотограф фот. при именах собственных 

фотография фот.   

художник худож. при именах собственных 

цвет цв.   

цветной цв.   

цифровой цифр. в записи на нотное издание, 

электронный ресурс 

часть ч. при цифрах 

экземпляр экз.   

электронные данные электрон. дан.   

энциклопедия энцикл.  

язык яз.  
 

Примеры библиографического описания документов. 

Если в книге или статье один автор; два автора; три автора, то в заголовке 

указываем одного или двух авторов и всех авторов повторяем в сведениях об 

ответственности, ставя инициалы впереди фамилии. 

Если имеется более четырёх авторов, составителей или редакторов – тогда 

указываем только первого автора и в квадратных скобках добавляем [и др.].   



Пример: 

На титуле книги 
В описании, в области 

ответственности документа 

Автор: И.И. Иванов, А.А. Петров И.И. Иванов, А.А. Петров 

Авторы: И.И. Иванов, А.А. 

Петров, В.В. Смирнов, О.Р. 

Сидоров 

И.И. Иванов и [и др.] 

Под редакцией А.А. Иванова под ред. А.А. Иванова 

Cоставители: А.А. Иванов, Б.Б. 

Сергеев, Р.С. Смирнов 

сост.: А.А. Иванов, Б.Б. Сергеев, 

Р.С. Смирнов 

 

Научные редакторы: Москвин 

Е.Н., Васильева С.П., Мартынов 

Д.Д. 

науч. ред.: Е.Н. Москвин, С.П. 

Васильева, Д.Д. Мартынов 

Редакторы: Л.А. Лапина, О.В. 

Дорожко, С.С. Ветров, А.Н. 

Андреева 
ред.: Л.А. Лапина [и др.] 

 

Теперь попробуем составить библиографическую запись о книге по 

следующей схеме: 

Заголовок (фамилия автора, (запятая) инициалы). Заглавие (название книги 

без кавычек) [обозначение материала]: (двоеточие) жанр произведения или 

документа / (косая черта) Сведения об ответственности (И.О.Ф. автора или через 

запятую перечисление авторов до трех) ; (точка с запятой) редактор, переводчик или 

художник . — ( точка - тире – знак, отделяющие области) Место издания: 

(двоеточие) Наименование издательства (без кавычек), (запятая) год издания (без 

буквы «г.»). — (точка-тире) Физическая характеристика документа (количество 

страниц в списке литературы): (двоеточие) иллюстрации (есть ли таковы имеются). 

– (точка-тире) Серия (если указана в документе). (заключительная точка)  

 

Например: 

Лермонтов, М. Ю. Герой нашего времени [Текст]: роман / М. Ю. Лермонтов; худож. 

Ю. Николаев. — Москва: Детская лит., 2001. — 186 с.: цв. ил. - (Шк. б-ка). 

 



Если необходимо составить библиографическую запись о нужном 

произведении из сборника, применяем другую схему: 

Заглавие (название произведения из сборника) [обозначение материала]:  / 

область ответственности (автор или составитель) // (две косые линии, отделяют  

группу составных частей) Основное заглавие (название сборника). — Место изда-

ния: Издательство, год издания. — Том или Часть (если имеются). —  Номера 

страниц («С.» заглавная). 

Например: 

Ромео и Джульетта [Текст] / У. Шекспир; пер. с англ. Б. Пастернака // 

Трагедии. - Москва: Олимп, 1989. - С.17-118.  

или с авторством: 

Венецкий, С.М. Погубивший Рим [Текст]: [свинец]/ С.М. Венецкий // Рассказы 

о металлах. - Москва: Металлургия, 1985. -  С. 189-192. 

 

И, наконец, для описания материала из периодических изданий  

(журналы, газеты) применяем такую схему: 

Заголовок (автор фамилия, инициалы). Заглавие (название статьи из сборни-

ка) // (две косые линии, отделяют  группу составных частей)  

Основное заглавие (название издания без кавычек). — Год. — Номер 

журнала или Выпуск (если это газета). - Номера страниц («С.» заглавная). 

Например: 

• газета: 

Кузина, С. Три важных вопроса о катастрофе / С. Кузина // Комсомольская 

правда. - 2011. – 17-24 марта. - С. 3. (если статья публикуется на первой полосе 

газеты, страница не указывается). 

• журнал: 

Щербаков, В. Знай свое место / В. Щербаков // Вокруг света. – 2011. - № 2 

(2846). – С. 130-136. 

Списки Источников составляются из библиографических записей о книгах и 

статьях, расположенных по алфавиту авторов или названий (в случае отсутствия 



автора). Первыми по списку всегда  ставятся официальные законодательные 

документы (законы, постановления), если таковы используются в Вашей работе.  

 

Так оформляется библиография документа, если у нее: 

• один автор 

Гайдар, А. Чук и Гек [Текст]: рассказы / А. Гайдар; худ.  Н. Богусловская.- Москва: 

Росмэн, 1999. - 96с.: ил.- (Б-ка школьника). 

 

Филатов,  Л. А. Любовь к трем апельсинам [Текст]: сказки, повести, пародии / 

Леонид Филатов;  [авт. предисл. А. Адабашьян;  худож. В. Гальдяев]. — Москва: 

Эксмо-Пресс,1998. — 413 с.: ил. 

 

• два автора 

Греков, В.Ф. Чешко, Л.А. Пособие для занятий по русскому языку в старших 

классах [Текст]: метод. пособие /В.Ф. Греков, Л.А. Чешко. – Москва:  Оникс: Мир и 

Образование, 2006. - 512с. 

 

• три автора 

Граник, Г.Г. Секреты орфографии [Текст]: кн. для учащихся /Г.Г. Граник, С.М. 

Бондаренко, Л.А. Концевая.- 2-е изд.- Москва: Просвещение, 1994.- 222 с: ил. 

 

• четыре и более авторов  

Виленкин, В.Я. Математика [Текст]: учеб. для 5 кл. общеобразов. учреждений: в 2 

ч./ Н.Я. Виленкин [и др.] . – 2-е изд.- Москва: Мнемозина, 2001.- 384 с. 

 

• библиографическое описание под названием книги 

Поэмы. Драматические произведения [Текст]: [сб. в целом] / А.С. Пушкин; вступ. ст. 

Н.В. Гоголя (1832). - Москва: Новатор, 1996.- 448 с.- (Классики мировой культуры).  

 

Так оформляется библиография, если Вы пользовались: 

 

• энциклопедиями 

Человек: Происхождение и природа человека. Как работает тело. Искусство 

быть здоровым [Текст]:  энцикл. для детей: Т.18. Ч.1. / гл. ред. В.А. Володин.-  3-е 

изд.- Москва: Аванта+, 2001. - 464с.: ил. 

 

География России [Текст]: энциклопедия / гл. ред. А. П. Горкин. — Москва: 

Большая рос. энцикл., 1998. — 800 с. : ил., карты. 



Всемирная история  [Текст] : энцикл. для детей / сост. С.Т. Исмаилова.- 

Москва: Аванта+, 1996.- 704 с.: ил. 

 

•        словарями и справочниками 

Решение задач по физике [Текст]: справ.  школьника / сост. И.Г. Власова.- 

Москва: Слово, 1996.- 640с. 

 

Ожегов, С. И. Толковый словарь русского языка [Текст] / С. И. Ожегов, Н. Ю. 

Шведова. − 4-е изд., доп. − Москва: Азбуковник, 2000. – 940 с. 

 

• сборниками произведений 

Русская поэзия XVIII века [Текст]: лит. сб. / вступ. ст. В.И. Коровина; ил. В.П. 

Панова.- Москва: Детская лит., 2001.- 295 с.: ил. 

 

Золотой ключик [Текст]: сказки рос. писателей / сост. И. Полякова; худож. В. 

Бритвин, Н. Дымова.- Москва: Оникс, 2001.- 381 с.: цв. ил.- (Золотая б-ка). 

 

Детектив под Рождество [Текст]: сб. рассказов / отв. ред. О. Рубис. - Москва: 

Эксмо, 2007. — 383 с. — Содерж. авт.: Д. Донцова, А. и С. Литвиновы, Т. Полякова, 

Т. Устинова, Ю. Шилова, Е. Арсеньева, Т. Гармаш-Роффе, Г. Куликова, Л. 

Соболева, А. Холина. 

 

• многотомными изданиями 

Большая Советская Энциклопедия [Текст]: в 30 т. / гл. ред. А.М. Прохоров. - 3-

е изд. - Москва: Совет. Энцикл., 1970. - Т.3.: Бари-Браслет.- 684 с. 

 

Толстой, Л.Н. Собрание сочинений [Текст]: в 22т. Т.1. Детство. Отрочество. 

Юность /Л.Н. Толстой.- Москва: Худож. лит.,1978.- 422с. 

 

• описание  одной части из книги 

Еремин, Н. Небеса [Текст]: стихи // Земное и небесное: стихи и проза / Н. 

Еремин. - Красноярск: Гротеск, 1996. - С. 15. 

 

Ломунов, К. Н. Толстой Лев Николаевич [Текст] // Русские писатели: XIX век: 

биобиблиогр. словарь: в 2 ч. / под ред. П. А. Николаева. — 2-е изд., дораб. — 

Москва, 1996. - Ч. 2: М - Я. - С. 303-315. 

 

• статьями из периодического издания (газеты, журнала)  

Петров, А. Туман над полем Куликовым [Текст] // Вокруг света.- 2006.- № 9.-  

С. 58-70 

Пешкова, В. Услышать друг друга [Текст] // Лит. газ.- 2008. - 21–27 мая 

 (№ 21). - С. 6. 

Mooney, T. Joyce and modern philosophy [Текст] // Studies. — 2004. — Vol. 93,          

№ 370. - С.185–200. 

 



•       изоиздания 

Кустодиев, Б. М. Портрет Ирины Кустодиевой с собакой Шумкой,  

1907 [Изоматериал]: холст, масло / Б. М. Кустодиев (1878–1927); меж- 

регион. обществ. орг. «Центр духов. культуры». – Самара: Агни, 2001.- 115с. 

 

• материалы конференций 

Культурные традиции русской провинции XVIII — начала XX в. [Текст]: 

европейская парадигма: материалы межрегион. науч.- практ. конф. (Тамбов, 4–5 

октября 2006 г.) / ред.: В. В. Канищев, Е. В. Романенко.- Тамбов: Изд-во ТГТУ, 2007. 

— 52 с. 

 

•        аудиоиздания 

Гладков, Г. А. Как львенок и черепаха пели песню и другие сказки про Африку 

[Звукозапись] / Геннадий Гладков; исп.: Г. Вицин, В. Ливанов, О. Анофриев [и др.]. 

– Москва: Экстрафон, 2002. – 1 зв. к.  

 

Бальзак, О. де. Отец Горио [Звукозапись] : аудиоспектакль Гос. акад. театра им. 

Е. Вахтангова / Оноре де Бальзак ; исполн.: Я. Смоленский [и др.]. - Москва: 

Бизнессофт : Гостелерадиофонд, 2007.- 1 электрон. опт. диск (MP3).  

 

•      видеоиздания 

От заката до рассвета [Видеозапись] / реж. Роберт Родригес; в ролях: К. 

Тарантино, Х. Кейтель, Дж. Клуни; Paramount Films. – Москва: Премьер-

видеофильм, 2002. – 1 вк. — Загл. с этикетки. 

 

Оформление библиографии электронных ресурсов. 

ГОСТ 7.82-2001 

 

В зависимости от режима доступа электронные ресурсы делят на ресурсы 

локального доступа (с информацией, зафиксированной на отдельном физическом 

носителе, который должен быть помещен пользователем в компьютер) и 

удаленного доступа (с информацией на винчестере, либо других запоминающих 

устройствах, или размещенной в информационных сетях, например, в Интернете). 

 

Так оформляется библиография, если учащийся пользовался Интернетом: 

 

• с автором 

Гречихин, А.А. Общая библиография [Электронный ресурс] /А.А. Гречихин.- 

Электрон. текст. дан. - Режим доступа:  

http://lib/crimea/ua/avt/lan/student/bibliogr/gravi/authors.html, свободный - Загл. с 

экрана. (дата обращения: 03.03.2014) 

 

Заглавие с экрана,  с этикетки диска, персональной страницы можно 

опустить, но дата обращения прописывается обязательно! 

 

http://lib/crimea/ua/avt/lan/student/bibliogr/gravi/authors.html


Антипова, В.Б.  Создание и ведение сайта школьной библиотеки [Электронный 

ресурс] / Б.В. Антипова// сетевые образов. сообщества: Открытый класс.- Электрон. 

дан.- Режим доступа:   http://www.openclass.ru/node/14618, свободный.- Загл. с 

экрана. (дата обращения: 25.10.2013) 

 

• под названием 

Литература [Электронный ресурс]: период. изд. / образоват. ресурс изд. дом 1 

сентября.  - Электрон. журн.- Москва: изд-во Первое сентября, 2014. -  URL: 

http://lit.1september.ru/index.php , свободный.- Загл. с экрана. (дата обращения: 

19.11.2014) 

 

Computer Grafics & Geometry [Электронный ресурс] : междунар. науч.-

образоват. журн. / Моск. инженерно-физич. ин-т. - Москва: изд-во МИФИ, 1999. - 

Режим доступа: http://www.cgg-journal.com., свободный.- Загл. с экрана. (дата 

обращения: 23.01.2013)  

 

• сайт 

Путин, В.В. Биография [Электронный ресурс]: интерактив. сайт / В.В. Путин; 

разраб. администрация Президента Рос. Федерации 2012.- Режим доступа: 

http://putin.kremlin.ru/, свободный.- Загл. с персон. с. (дата обращения: 15.09.2014) 

 

Педагогический словарь [Электронный ресурс]. - Режим доступа: 

http://pedagogical_dictionary.academic.ru/1312, свободный - Загл. с экрана. (дата 

обращения: 29.03.2014) 

 

Единая Интернет-коллекция цифровых образовательных ресурсов 

[Электронный ресурс]:  информац. система [веб-сайт] /ФГАУ ГНИИ ИТТ 

Информика. - Электрон.  дан. и прогр. - Москва:  2006-2013.-  

URL: www.school-collection.edu.ru, свободный.- Загл. с экрана. (дата 

обращения: 15.02.14) 

 

Википедия: свободная энциклопедия [Электронный ресурс]: интернет-энцикл.- 

Режим доступа:  http://ru.wikipedia.org/wiki, свободный - Загл. с экрана. (дата 

обращения: 11.12.2013)   

 

Так оформляется библиография, если учащийся пользовался электронными 

ресурсами локального доступа (CD, DVD): 

 

• CD-ROM 

Большая энциклопедия Кирилла и Мефодия [Электронный ресурс] : соврем. 

универс. рос. энцикл. — 10-е юбилейн. изд. – Электрон. дан. — Москва: Кирилл и 

Мефодий, 2005. — 12 электрон. опт. дисков (CD-ROM) : зв., цв. — Загл. с этикетки 

диска. 

 

http://lit.1september.ru/index.php
http://www.cgg-journal.com/
http://ru.wikipedia.org/wiki


Даль, В. И. Толковый словарь живого великорусского языка Владимира 

Даля [Электронный ресурс]: подгот. по 2-му печ. изд. 1880-1882 гг./ В.И. Даль. 

– Электрон. дан. – Москва: АСТ, 1998. – 1 электрон. опт. диск (CD-ROM). – 

Загл. с экрана. 

 

Britannica CD-98 [Электронный ресурс]: Encyclopedia : Knowledge for the 

information age. – Multimedia ed. – Электрон. интерактив. мультимедиа. – [Б. 

м.], 1998. – 3 электрон. опт. диска (CD-ROM, includes: installation CD, advanced 

search CD, multimedia CD). – Загл. с контейнера.  
 

• DVD 

Ревизор [Электронный ресурс]: экранизация одноимён. комедии Н.В. Гоголя 

/авт. сцен. и реж. В. Петров. - Москва: Мастер-Тейп, 2006.-  1 электрон. опт. диск 

(DVD): зв., цв. — Загл. с этикетки диска. 

 

Все источники информации (книги, электронные ресурсы), которыми Вы 

пользовались  при работе над проектом необходимо внести в библиографию в виде 

списка в алфавитном порядке и пронумеровать арабскими цифрами. 

 

Список использованных информационных материалов помещается после 

основного текста работы на новом листе и должен называться  Источники. 


