Правила складання бібліографічного опису
Бібліографічний опис — це сукупність бібліографічних відомостей про документ, його складову частину чи групу документів, які наведені за певними правилами, необхідні та достатні.

Для уніфікації складання бібліографічного опису на міжнародному рівні, забезпечення можливості обміну результатами каталогізації розроблено новий національний стандарт ДСТУ ГОСТ 7.1:2006 "Бібліографічний запис. Бібліографічний опис. Загальні вимоги та правила складання", який набув чинності 1 липня 2007 року. Він є базовим для системи стандартів, правил, методичних посібників, списку джерел, які наводять в дисертації і списку опублікованих робіт, які наводять в авторефераті.

Нововведення здійснюються щоб максимально точно слідувати базовому принципу Міжнародного стандартного бібліографічного опису (ISBD) – подавати інформацію в бібліографічному описі в тому вигляді, в якому вона представлена в об’єкті опису.
Для чіткого розділення областей і елементів, а також для розрізнення наказаної і граматичної пунктуації застосовують пропуски в один друкарський знак до і після наказаного знаку. Виняток становить крапка і кома – пропуски залишають тільки після них, а не до них.
Для опису певних видів документів (образотворчих, аудіовізуальних, картографічних, нотних документів, серіальних та інших ресурсів, що продовжуються, окремих видів нормативних і технічних документів, електронних ресурсів, і т. п.) передбачені особливі елементи і область специфічних відомостей, в яких відображаються відомості про особливі інформації, її фізичного носія, типа публікації та інші відомості, характерні для даного виду документа.

Пунктуація в бібліографічному описі виконує дві функції – розділові звичні граматичні знаки і знаки наказаної пунктуації, тобто знаків, що мають пізнавальний характер для областей і елементів бібліографічного опису. Наказана пунктуація (умовні розділові знаки) сприяє розпізнаванню окремих елементів в описах на різних мовах у вихідних формах традиційної і машинопочитаємої каталогізації – записах, представлених на друкарських картках, в бібліографічних покажчиках, списках, на екрані монітора комп’ютера і т. п.

Наказана пунктуація передує елементам і областям або укладає їх. Її вживання не пов’язано з нормами мови.
Як наказана  пунктуація виступають розділові знаки і математичні знаки:

. —   крапка і тире

.        крапка

,        кома

:        двокрапка

;        крапка з комою
…     багатокрапка
/        коса риска — позначає авторство
//       дві косі риски — джерело
( )      круглі дужки

[ ]      квадратні дужки

+       знак плюс

=       знак рівності  
У кінці бібліографічного опису ставиться крапка.

Кожну ділянку бібліографічного опису розділяють знаком крапка і тире (. —), який допускається заміняти знаком крапка (.). Складаючи бібліографічний опис, використовують різні скорочення, які регламентовані відповідними стандартами. У кількісному елементі бібліографічного опису можна вказати тільки сторінку цитованого тексту.
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	Авторе​ферати дисер-тацій

	1. Новосад І. Я. Технологічне забезпечення виготовлення секцій робочих органів гнучких гвинтових конвеєрів : автореф. дис. … канд. техн. наук : спец. 05.02.08 "Технологія машинобуд." / І. Я. Новосад. — Тернопіль, 2007. — 20 с.
2. Нгуен Ші Данг. Моделювання і прогнозування макроекономічних показників в системі підтримки прийняття рішень управління державними фінансами : автореф. дис. … канд. техн. наук : спец. 05.13.06 "Автомати з системи упр. та прогрес. інформ. технології" / Нгуен Ші Данг. — Київ, 2007.—20 с.

	Автор-ські свідоцтва
	1. А. с. 1007970 СССР, МКИ3 В 25 J 15/00. Устройство для захвата неориентированных деталей типа валов / В. С. Ваулин, В. Г. Кемайкин (СССР).
- № 3360585/25-08 ; заявл. 23.11.81 ; опубл. 30.03.83, Бюл. № 12.

	Патенти

	1. Пат. 2187888 Российская Федерация, МПК6 Н 04 В 1/38, Н 04 J 13/00. Приемопередающее устройство / В. И. Чугаева  ; заявитель и патентообладатель Воронеж. науч.-исслед. ин-т связи. - № 2000131736/09 ; заявл, 18.12.00 ; опубл. 20.08.02, Бюл. № 23 ( II ч.).

	Частина книги,
періо-дичного, продов-жу​ваного видання
	1.
Козіна Ж. Л. Теоретичні основи і результати практичного застосування системного аналізу в наукових дослідженнях в області спортивних ігор /              Ж. Л. Козіна // Теорія та методика фізичного виховання. — 2007. — № 6. —             С. 15—18, 35—38.
2.
Гранчак Т. Інформаційно-аналітичні структури бібліотек в умовах демократичних перетворень / Тетяна Гранчак, Валерій Горовий // Бібліотечний вісн. — 2006. — № 6. — С. 14—17.
3.
Валькман Ю. Р. Моделирование НЕ-факторов — основа интеллектуализации компьютерных технологий / Ю. Р. Валькман, В. С. Быков, А. Ю. Рыхальский // Системні дослідж. та інформ. технології. — 2007. — № 1. — С. 39—61.
4.
Ма Шуін. Проблеми психологічної підготовки в системі фізкультурної освіти / Ма Шуін // Теорія та методика фізичного виховання. — 2007. — № 5. —                     С. 12—14.
5. Регіональні особливості смертності населення України / Л. А. Чепелевська,             Р. О. Моісеєнко, Г. І. Баторшина [та ін.] // Вісн. соціальної гігієни та орг. охорони здоров'я України. — 2007. — № 1. — С. 25—29.
6.
Валова І. Нові принципи угоди Базель   / І. Валова ; пер. з англ. Н. М. Середи // Банки та банківські системи. — 2007. — Т.2, № 2. — С. 6 —20.
7.
Зеров М. Поетична діяльність Куліша // Укр. письменство XIX ст. від Куліша до Винниченка : (нариси з новітнього укр., письменства) : ст. / Микола Зеров. — Дрогобич, 2007. — С. 245—291.
8. Третьяк В. В. Возможности использования баз знаний для проектирования технологии взрывной штамповки / В. В. Третьяк, С. А. Стадник, К. В. Калайтан // Современное состояние использования импульсных источников энергии в промышленности : тез. докл. междунар. науч.-техн. конф., 3-5 окт. 2007 г. — Xарьков, 2007. — С. 33,
9. Чорний Д. Міське самоврядування: тягарі проблем, принади цивілізації /                     Д. М. Чорний // По лівий бік Дніпра: проблеми модернізації міст України : (кінець XIX—початок XX ст.) / Д. М. Чорний. — Xарків, 2007. — Розд. 3. — С. 137— 202.


	Електро-нні ресурси
	1. Богомольний Б. Р. Медицина екстремальних ситуацій [Електрон. ресурс] : навч. посіб. для студ. мед. вузів III—IV рівнів акредитації / Б. Р. Богомольний,                      В. В. Коконенко, П. М. Чуєв. — 80 Min / 700 MB. — Одеса : Одес. мед. ун-т, 2003, — (Б-ка студ.-мед.)— 1 електрон. опт. диск (CD-ROM) ; 12 см, — Сист. вимоги: Pentium ; 32 Mb RAM ; Windows 95, 98, 2000, XP ; MS Word 97-2000. — Назва з контейнера.
2. Розподіл населення найбільш численних національностей за статтю та віком, шлюбним станом, мовними ознаками та рівнем освіти [Електрон. ресурс] : за даними Всеукр. перепису населення 2001 р. / Держ. ком. статистики України ; ред. О. П Осауленко. — Київ : CD-вид-во "Інфодиск", 2004. — 1 електрон, опт. диск (CD-ROM) : кольор. ; 12 см. — (Всеукр. перепис населення, 2001). — Сист. вимоги: Pentium-266 ; 32 Mb RAM ; CD-ROM Windows 98/2000/NT/XP. — Назва з титул. екрану.
3. Бібліотека і доступність інформації у сучасному світі: електронні ресурси в науці, культурі та освіті : (підсумки 10-ї Міжнар. конф. "Крим-2003") [Електрон. ресурс] / Л. Й. Костенко, А. О. Чекмарьов, А. Г. Бровкін, І. А. Павлуша // Бібліотечний вісник. — 2003. — № 4. — С. 43, — Режим доступу до журн. :
     http://www.nbuv.gov.ua/articles/2003/03klinko.htm.           


Аналітичний бібліографічний опис

Аналітичний бібліографічний опис складають за такою схемою:

Відомості про складову частину документа // Відомості про ідентифікуючий документ. – Відомості про місце знаходження складової частини в документі.

Примітки.

·  В аналітичному бібліографічному описі між областями бібліографічного опису ставиться крапка і тире.

· Зверніть увагу на те, що тире, яке відокремлює одну область від іншої, має бути трохи подовжене.

Основні положення:

 Об’єктом аналітичного бібліографічного опису є складова частина документа, для ідентифікації і пошуку якій необхідні відомості про документ, в якому вона поміщена. До складових частин відносяться:

· самостійний твір;

· частина твору, що має самостійний заголовок;

· частина твору, що не має самостійного заголовку, але виділена в цілях бібліографічної ідентифікації.

Документ, що містить складову частину, є ідентифікатором публікації та іменується ідентифікуючим документом.

На складову частину, опубліковану як самостійний документ (наприклад, окремий відбиток статті з серіального видання), складають однорівневий бібліографічний опис.

Відомості про складову частину документа також можуть бути приведені в примітці по зміст до бібліографічного опису документа, що ідентифікує публікацію.

У тих випадках, коли потрібні якнайповніші бібліографічні відомості про складову частину документа, складають аналітичний опис.

Аналітичний бібліографічний опис є основним елементом аналітичного бібліографічного запису і включає:

а)   відомості, ідентифікуючі складову частину;

б)   сполучений елемент;

в)   відомості про ідентифікуючий елемент;

г)   відомості про місцеположення складової частини в документі;

д)  примітки.

Джерелами інформації про складову частину документа є перша, остання ті інші сторінки (листи, смуги і т. п.) складові частини, якщо вони містять відомості про заголовок  складової частини, її авторів, інших осіб і (або) організації, що брали участь у створенні публікації, виготовленні складової частини документа; колонтитул, що відноситься до складової частини; зміст ідентифікуючого документа, якщо він містить відомості про складову частину; наклейки, вкладиші ті інші матеріали, супроводжуючі документи.

У відповідності з основним принципом бібліографічний опис доповнюється заголовком бібліографічного запису, ім’я особи в заголовок наводять у формалізованому вигляді: спочатку прізвище, потім ім’я по батькові. Тільки у відомостях про відповідальність є можливість зазначити, в якому виді особа, яка несе інтелектуальну чи іншу відповідальність за документ, представлена в самому документі. Обов’язкове наведення перших відомостей про відповідальність дає змогу адекватніше подавати документ у бібліографічному записі, ніж це було раніше. Так виглядає бібліографічний запис за наявністю інформації про один, два, три автори.    

Приклади описів статей з журналів та збірників:
Стаття з одним автором
Токаревский В. В. Технология извлечения топливосодержащих материалов из объекта «Укрытие» / В. В. Токаревский // Ядер. та радіац. безпека. – 2012. – № 4. – С. 48 - 52.  
Стаття з двома  авторами
Фролова М. А. Активация теплоносителя в водно-водяных исследовательских реакторах /       М. А. Фролова, П. А. Пономаренко // Ядер. та радіац. безпека. – 2012. – № 4. – С. 14 - 36.  
Стаття з трьома  авторам:
Глазырин В. Эффект синергии архитектора Топуза / В. Глазырин, И. Новохатский, М. Рудкова // Пассаж. – 2003. – № 3. - С. 86 - 88.
Стаття з чотирма  авторами
Стобвира Т. А. Сучасний стан реформування системи цивільного захисту України 
/ Т. А. Стобвира, В. Крапива, О. А. Романець, С. В. Тоцький // Економіка та держава. – 2013.- № 1. – С. 101 - 103.
Стаття з п’ятьма та більше  авторами
Новая профессия : промоутер / О. Яковлева, Н. Лазарева, А. Зайцева [и др.] // Менеджер по персоналу. – 2013. – № 1. – С. 60 - 67.
Зі збірника
Якимов А. В. Эффективность обработки абразивно-алмазными инструментами с прерывистой рабочей поверхностью / А. В. Якимов // Резание и инструмент. – Харьков, 1985. – Вып. 34. – С. 22 - 24.
Із газети
Арсеньева Т. Туристы хотят увидеть в Одессе … музеи! / Т. Арсеньева // Веч. Одесса. – 2013. – 6 апр.
Тезиси докладів
Лебедев. В. Г. Шероховатость поверхности деталей при эльборовом шлифовании направляющих поясов / В. Г. Лебедев, Е. А. Луговская / Новые и нетрадиц. технологии в ресурсо- и энергосбережении : материалы науч.–техн. конф., Одесса, 19-20 мая 2009 г. – Киев, 2009. – С. 3 – 5.   
Складання списків літератури

Є такі способи групування матеріалу в списках літератури: 

- алфавітний;

- систематичний; 

- хронологічний;

- нумераційний; 

- по розділам роботи.

Автор вибирає способи групування матеріалу, враховуючи особливості своєї роботи. Не можна змішувати різні методи групування. 

 Найбільш поширені способи:
 Нумераційний – матеріал розташований в порядку цитування та згадування літератури в тексті; 

 Алфавітний – в алфавіті прізвищ авторів та назв робіт. Роботи одного автора розташовані за алфавітом назв або в хронології їх написання. Алфавітні ряди розташовані в алфавіті: 

-   мови опису, якщо бібліографічні описи складені на одній мові;

- зведеного кирилічного, якщо описи на двох та більше мовах з кирилічною графікою (російська, українська, болгарська та ін.);

-   іноземна література розташована в латинському алфавіті. 

Нумерація безперервна. Список за кирилічним алфавітом можна відділити від списку за латинським алфавітом інтервалом. 

Посилання

Під час написання дисертації, курсової чи дипломної роботи в тексті в посиланні на видання, що включене в список літератури, необхідно в квадратних дужках вказати номер під яким це видання значиться в списку. Наприклад: 

- посилання на одне видання [18]

- посилання на декілька видань [12; 20 ; 25]

- посилання на багатотомне видання [25 ; Т. 2] 

- посилання на конкретну сторінку видання [32 ; с. 11]

Якщо список не пронумерований, в посиланні проставляють перші слова бібліографічного опису та рік видання: 

[Петров В. Д., 2000]

[Амінокислоти та білки, 2002] 

Місце посилання в тексті:

-  після прізвища автора, на якого зроблене посилання, якщо він не цитується; 

-  після цитати, якщо прізвища авторів наводять перед нею, та після прізвища автора, якщо воно наведене після цитати; 

- в логічно відповідному місці, якщо автор, думки якого викладаються, не згадується та дослівно не цитується.
Введення в дію нового стандарту з бібліографічного опису ДСТУ ГОСТ 7.1:2006. Основні відмінності від ГОСТ 7.1.—84. Нові правила бібліографічного опису.

1.  Бібліографічний опис складається на мові документа.

2. Джерела відомостей для опису: титульний аркуш, зворотна сторона титульного аркуша, обкладинка, остання сторінка. 

3. Опис складається з елементів, що об’єднані в області, і наведені в певній послідовності.  Після області  назви всі області  відокремлюються одна  від одної крапкою та тире (. — ). 

4.  Для кожної області опису певного виду документів визначено приписане (основне) джерело інформації - одне або декілька (наприклад, для області заголовка та відомостей про відповідальність приписаними джерелами інформації є: титульний аркуш - для книг, перша та остання шпальти - для газет, титульний екран, етикетка та наклейка і т.п.). Відомості, запозичені не з приписаного джерела інформації, наводять в квадратних дужках, наприклад: /  Н. Мазняк ; за ред. Ш. Аванс ; [пер. з англ. І. І. Вікторової] / [А. Федоров, Б. Пашук, Я. Петрова] / [укл.                      А. Ярошко ; редактори : В. Попов, С. Бєлова] 

5.  Бібліографічні відомості зазначають в описі в тому вигляді, в якому вони наведені в джерелі інформації. 

6. З великої літери починають перше слово кожної області, а також перше слово наступних елементів: загального позначення матеріалу: та будь-яких заголовків в усіх областях описів. Всі інші елементи записують з малої літери. Приклад: Вітаміни [Електронний ресурс] : підручник / за ред. О. Мишо 

7. Числівники в описі наводять в тій формі, в якій вони представлені у виданні (римські, арабські, в словесній формі). Числівники, що позначають том, випуск, частину, номер, сторінки – завжди записують арабськими цифрами без нарощування відмінкового закінчення: Вип. 1 ; В 2 т. ; Т. 3 ; Ч. 5 ; С. 12-16 ; 241 с. Римські цифри та числівники в словесній формі заміняють на арабські цифри також при позначенні кількості класів чи курсів навчальних закладів; порядкових номерів видань; року або дат виходу, розповсюдження документу: заявл. 18.12.00; опубл. 10.03.01; введ. 2002-07-01. Порядкові числівники наводять з нарощуванням закінчень за правилами граматики мови: 2-е изд.; 3-тє вид.; 2-гий курс. 
8. Скорочення слів в описі відбувається згідно з наступними стандартами: 

- ДСТУ 3582-97. Інформація та документація. Скорочення слів в українській мові у бібліографічному описі. Загальні вимоги та правила; 

-  ГОСТ 7.12-93. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и правила. 

-  ГОСТ 7.11-78 . Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Сокращение слов и словосочетаний на иностранных европейских языках в библиографическом описании.

Не можна скорочувати перші три слова в назві. Частина довгої назви може бути пропущена, а пропуск позначений трьома крапками (...).

 Уніфіковані форми скорочень на російській та латинській мовах: 

и другие et alii) – и др. (et. al.);

и так далее (et cetera) – и т. д. (etc.);

то есть (id est) – т. е. (i. e.);

без места (sine loco) – б. м. (s. l.);

без издателя (sine nomine) – б. и. (s. n.). 
9.  Для більш чіткого розділення областей та елементів, а також для розрізняння приписаної та граматичної пунктуації застосовують пробіли в один друкований знак перед та після приписаного знаку. Виключення складають крапка та кома – пробіли ставлять тільки після них. Круглі та квадратні дужки розглядають як єдиний знак, тому пробіл ставлять тільки перед та після дужки. Приклад: Бойко, Р. Г. Петровские звоны [Ноты] : (Юность Петра) : муз. ил. к рус. истории времен Петра Первого / Ростислав Бойко. – М. : Композитор, 2001. – 96 с.
Скорочення

Мова бібліографічного опису, як правило, відповідає мові вихідних відомостей документів.
При складанні бібліографічного опису можна застосовувати скорочення слів і словосполучень, які мають відповідати вимогам ДСТУ 3582-2013 «Бібліографічний опис і скорочення слів і словосполучень українською мовою. Загальні вимоги та правила (ISO4:1984, NEQ; ISO832:1994, NEQ)», ГОСТ  7.12-93 «Библиографическая запись. Сокращения слов на русском языке. Общие требования и правила» та ГОСТ  7.11-78 «Сокращение слов и словосочетаний на иностранных европейских языках в библиографическом описании» (чинні в Україні як міждержавні).

Скорочення назв міст:
Лондон – L.

Москва – М.
Нью-Йорк – N.Y.

Париж – P.

Санкт-Петербург – СПб.

