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Оформляем правильно.

Часть 2: библиография, использованная и рекомендуемая 

литература, сноски

Спикеры: 

Елена Николаевна Альчикова – заведующий Редакцией 

Александр Анатольевич Балашов – принимающий редактор



ПЛАН ВЕБИНАРА

1. Что такое библиография? Включение в рукопись, рубрикация и
количество источников. Правильность оформления.

2. Различия между использованной и рекомендуемой литературой.

3. Сноски и ссылки. Особенности оформления.



Библиографический список

(Список использованной литературы)

• Элемент справочного аппарата издания, обязательная составная часть 
учебного и научного издания. 

• Помещается после основного текста работы.

• Документально подтверждает достоверность и точность приводимых автором 
в тексте данных и заимствований (таблиц, иллюстраций, формул, цитат, 
фактов, текстов литературных памятников и документов). 

• Представляет самостоятельную ценность, так как может служить справочным 
аппаратом для других исследователей.



Список литературы. Основные требования
• Рекомендуется представлять единый список к авторской рукописи в целом. Каждый

источник упоминается в списке только один раз, вне зависимости от того, как часто
на него делается ссылка в тексте.

• Список обязательно должен быть пронумерован. Каждая библиографическая запись
в списке получает порядковый номер и начинается с красной строки.

• Должны быть представлены современные источники. Объем – не более
20-30 позиций.

• В списке должен быть использован алфавитный принцип группировки материала.

• В отдельных случаях, главным образом в переизданиях произведений, которые
выпускались с поглавными списками литературы, имеет смысл сохранить этот
принцип.

• В одном ряду не следует смешивать разные алфавиты (русский, латинский).



Группировка материала в списке литературы. 

Виды списков литературы

Наиболее распространенные способы расположения литературы:

• Алфавитный.

• Систематический.

• Поглавный.

• Хронологический.

• По видам источников.

• В порядке упоминания литературы в тексте.

В зависимости от того, какой принцип положен в основу группировки произведений, различают 

определенные виды списков литературы. Расположение литературы в списке избирается автором                           

в зависимости от характера, вида и целевого назначения работы. 



Алфавитная группировка источников 

в списке литературы

Источники в списке литературы рекомендуется 
располагать следующим образом:
1) при совпадении первых слов заглавий –
по алфавиту вторых и т.д.; 
2) при наличии работ одного автора –
в алфавите заглавий; 
3) при наличии авторов-однофамильцев –
по инициалам; 
4) при нескольких работах авторов, написанных 
ими в соавторстве с другими, – по алфавиту 
соавторов.

Например:



Расположение по видам источников
Это расположение источников по видам изданий, в котором выделяют определенные группы изданий: 

• официальные государственные, нормативно-правовые, учебные, научные, справочные и т.д.



Официальные документы в списке литературы

Занимают в списке литературы особое место. Они всегда 
ставятся в начале списка в определенном порядке: 
1) Конституция Российской Федерации;

2) кодексы Российской Федерации;

3) нормативные акты федерального уровня:

а) Федеральные законы;

б) Указы Президента Российской Федерации;

в) Постановления Правительства Российской Федерации;

г) инструкции министерств и ведомств

4) нормативные акты регионального уровня:

а) законы законодательных органов субъектов Российской Федерации;

б) указы губернаторов краев, областей, президентов республик;

в) постановления правительств республик, администрации краев и областей,

и др.



Библиографическое описание

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.

Каждый документ, включенный в список, должен 

быть описан в соответствии с требованиями:

• ГОСТ 7. 1-2003 «Библиографическая запись. 

Библиографическое описание документа. 

Общие требования и правила составления» 

(ГОСТ Р 7.0.100-2018 «Библиографическая 

запись. Библиографическое описание. Общие 

требования и правила составления»).

• ГОСТ Р 7.0.12-2011 «Библиографическая 

запись. Сокращение слов и словосочетаний на 

русском языке. Общие требования и правила». 

• ГОСТ 7.82-2001 «Библиографическая запись. 

Библиографическое описание электронных 

ресурсов. Общие требования и правила 

составления».



Сокращения слов в библиографических записях
В библиографических записях наиболее часто 

употребляются следующие сокращения:

выпуск – вып. 

избранные сочинения – избр. соч.; 

книга – кн.; 

межвузовский сборник научных трудов – межвуз. 
сб. науч. тр.; 

под редакцией – под ред.; 

под общей редакцией – под общ. ред.

полное собрание сочинений – полн. собр. соч.; 

сборник научных трудов – сб. науч. тр.; 

сборник трудов – сб. тр.; 

собрание сочинений – собр. соч.; 

составитель – сост.; 

страница – с.; 

том – т.; 

перевод с … – пер. с … 

Сокращенные обозначения городов:

Москва – М., 

Нижний Новгород – Н. Новгород, 

Петроград – Пг., 

Ростов-на-Дону – Ростов н/Д, 

Санкт-Петербург – СПб., 

Ленинград – Л. 



Схема библиографического описания

1. Заголовок (фамилия, имя, отчество автора или 
первого из авторов, если их два, три и более) 

2. Заглавие (название книги, указанное                     
на титульном листе) 

3. Сведения, относящиеся к заглавию (раскрывают 
тематику, вид, жанр, назначение документа и т.д.) 

4. Сведения об ответственности (содержат 
информацию об авторах, составителях, редакторах, 
переводчиках и т.п.; об организациях, от имени 
которых опубликован документ) 

5. Сведения об издании (повторности, переработка, 
дополнения) 

6. Место издания (название города, где издан 
документ) 

7. Издательство или издающая организация 

8. Год издания 

9. Объем (сведения о количестве страниц, листов) 

Заголовок описания. Основное заглавие : сведения, 

относящиеся к заглавию [Текст / Электронный 

ресурс] / Сведения об ответственности. – Сведения 

об издании. – Место издания: Издательство, Год 

издания. – Объем. – URL: http//

Пример:

Нехаев Г.А. Металлические конструкции в примерах              
и задачах [Текст]: учеб. пособие / Г.А. Нехаев,                     

И.А. Захарова.— М.: Изд-во Ассоциации строительных 
вузов, 2020.— 144 с.



Что такое библиографическая ссылка?

Библиографическая ссылка – совокупность

библиографических сведений о цитируемом, рассматриваемом

или упоминаемом в тексте другом документе (его составной

части или группе документов), необходимая для его

идентификации, поиска и общей характеристики.

Оформляется согласно: ГОСТ Р 7.0.5-2008

«Библиографическая ссылка. Общие требования и правила 
составления» 



Назначение библиографических ссылок

Библиографические ссылки применяют:
• при цитировании;
• при заимствовании положений, формул, таблиц, 

иллюстраций;
• при необходимости отсылки к другому изданию, где 

более полно изложен вопрос;
• при анализе опубликованных работ.



Образец оформления сноски



Виды библиографических ссылок

✓ Подстрочная ссылка (самая распространенная) – ссылка, 
помещаемая в сноске (сноска – элемент аппарата издания, 
содержащий вспомогательный текст пояснительного или 
справочного характера). Помещается внизу страницы, после 
основного текста, от которого отделяются горизонтальной чертой, 
и связывается с текстом знаком сноски – соответствующим 
цифровым номером.  Нумерация сносок самостоятельна для 
каждой страницы.

В тексте: Если язык – совокупность лексико-фразеологических и грамматических 

средств, используемых его носителями для целей общения, воздействия, то стиль – приёмы, 

способы, манера их использования1.

В ссылке:

_____________________________
1 Розенталь Д.Э. Говорите и пишите по-русски правильно. М., 2009. С. 12. 



Виды библиографических ссылок

✓ Внутритекстовая ссылка – ссылка, помещаемая внутри основного 
текста издания, к которому относится, и заключается в круглые 
скобки. Содержит сведения об объекте ссылки, не включенные в 
текст документа. 

В тексте: Объектом обложения биржевым налогом является оборот ценных бумаг 
на фондовой бирже (Лазарева Н. В. Налоги и налогообложение: учеб. пособие. Ростов н/Д, 
2009).

В тексте: Грузооборот порта составил 3,6 миллиона тонн (Вопросы экономики. 
2010. № 3. С. 5-12).



Виды библиографических ссылок

✓ Затекстовая ссылка – используется для связи текста документа с 
библиографическим списком. Обозначаются квадратными 
скобками, в которые заключен порядковый номер источника в 
списке и конкретные страницы, на которых приводится 
используемая или цитируемая информация в самом источнике: 

[8, с. 45], где 8 – порядковый номер в библиографическом списке, с. 45 - страница 

В тексте: Налог биржевой – налог на биржевой оборот. Объект обложения – оборот 

ценных бумаг на фондовой бирже [12, с. 26]. 

В библиографическом списке:

12. Рынок ценных бумаг: учеб. пособие / Е.Ф. Жуков [и др.]. - М.: Вузовский учебник, 

2015. - 253 c. 



Ссылки на электронные ресурсы

✓Для электронных ресурсов приводят примечание о режиме доступа с 
использованием аббревиатуры «URL» (Universal Resource Locator –
унифицированный указатель ресурса). После электронного адреса в 
круглых скобках приводят сведения о дате обращения к электронному 
сетевому ресурсу: после слов «дата обращения» указывают число, 
месяц и год:

1 Скопина И.В. Роль единого регионального информационного ресурса в условиях глобального 

экономического пространства. URL: http://region.mcnip.ru/modules.php?name=News&file=article&sid=97 (дата 
обращения: 27.11.2020).

✓В ссылках на полнотекстовые базы данных, доступ к которым ограничен 

(«Кодекс», «КонсультантПлюс», «EBSCO», «Интегрум» и т.п.) приводится 

следующая информация: 
2 Кодекс торгового мореплавания РФ [Электронный ресурс]: от 30 апреля 1999 года № 81-ФЗ (с изм. и доп., 

вступ. в силу с 01.01.2009). Доступ из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс». 



Ссылки на запрещенные организации

➢ В соответствии с российским законодательством обязательны ссылки 
на запрещенные на территории РФ организации и их ресурсы:
✓ террористические организации (согласно принятому перечню 

Минюста):

В ссылке:

_____________________________
1 Данная организация признана экстремисткой, ее деятельность запрещена на территории Российской  

Федерации.

✓ компанию «Meta»1 и принадлежащие ей социальные сети 
«Facebook»2 и «Instagram»3:

В ссылке:

_____________________________
1 Признана экстремистской организацией и запрещена в Российской Федерации.
2 Социальная сеть принадлежит компании «Meta», признанной экстремистской организацией, и запрещена в 

Российской Федерации.
3 Социальная сеть принадлежит компании «Meta», признанной экстремистской организацией, и запрещена в 

Российской Федерации.

Сноску даем на каждое упоминание в тексте, вне зависимости от количества данных наименований 
на одной полосе.



Ссылки на запрещенные организации

➢ В соответствии с российским законодательством обязательны ссылки 
на запрещенные на территории РФ организации и их ресурсы:

✓ оппозиционные каналы («Дождь», «Медуза», «Эхо Москвы» и т.д.):

В ссылке:

_____________________________
1 Согласно заключению Минюста России канал признан «агентом влияния» (поскольку финансируется из средств 

иностранных государств и организаций) и официальным решением Роскомнадзора его деятельность на территории 

Российской Федерации прекращена.

Сноску даем на каждое упоминание в тексте, вне зависимости от 
количества данных наименований на одной полосе.



Сокращения перед библиографическими ссылками

• Если текст цитируется не по первоисточнику, а по 
другому документу, то в начале ссылки приводят 
слова «Цит. по:» (цитируется по) с указанием 
источника заимствования.

• Когда нужно подчеркнуть, что источник, на который 
делается ссылка, – лишь один из многих, где 
подтверждается (высказывается, иллюстрируется) 
положение основного текста, то в таких случаях 
используют слова «См., например:».



Какой вариант ссылки следует выбрать?

• При оформлении ссылок в рукописях, 
предоставляемых в издательство «ИНФРА-М», 
авторам целесообразно использовать именно 
подстрочные ссылки.

• В отдельных случаях, главным образом в 
переизданиях произведений, которые были 
выпущены с затекстовыми вариантами ссылок, 
имеет смысл сохранить затекстовый вариант 
расположения ссылок.


