
Правила оформления

Библиографическое 

описание

документов



Сфера  использования  БО

• Каталоги

• Библиографические  картотеки  и  указатели

• Издания  государственной  библиографии

• Издательские  каталоги

• Реферативные  журналы 

• Списки  литературы  к научным  

публикациям, аттестационным  работам,  

диссертациям  и  т. д.



Документы,  регламентирующие 

библиографическое  описание

• ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое 
описание. Общие требования и правила составления»

• ГОСТ 7.80-2000 «Библиографическая запись. Заголовок. Общие 
требования и правила составления»

• ГОСТ 7.82-2001 «Библиографическая запись. 
Библиографическое описание электронных ресурсов. Общие 
требования и правила составления»

• ГОСТ 7.12-93 «Библиографическая запись. Сокращение слов на 
русском языке. Общие требования и правила»

• ГОСТ 7.11-78 «Сокращение слов и словосочетаний на 
иностранных европейских языках в библиографическом  
описании»

• ГОСТ 7.9-95 «Реферат и аннотация. Общие требования»



Общие  положения

• Библиографическое описание -
совокупность библиографических сведений 
о документе, приведенных по 
определенным правилам, 
устанавливающим порядок следования 
областей и элементов, и предназначенных 
для идентификации и общей 
характеристики документа.

• Правила заполнения полей и элементов 
библиографическими сведениями и 
приведения знаков пунктуации являются 
общими для всех объектов 
библиографического описания, независимо 
от вида документа и от того, на каком 



Общие положения

• Пунктуация в библиографическом 
описании выполняет две функции –
грамматических знаков препинания и 
знаков предписанной пунктуации. 

• Предписанная пунктуация предшествует 
элементам и областям или заключает их. Её 
употребление не связано с нормами  языка. 

• В конце библиографического описания 
ставится точка.

• Источником сведений для 
библиографического описания является 
весь документ в целом. Главным 
источником информации является 
титульный лист, титульный экран, 
этикетка, наклейка и т.п.

• Библиографическое описание составляется 
на языке текста издания.



Общая схема 

библиографического описания

Заголовок (фамилия, имя, отчество первого 
индивидуального автора или, если издание не имеет 
индивидуального автора, наименование коллективного 

автора). Основное заглавие [Текст] (общее 
обозначение материала: текст, ноты, электронный ресурс и 

т. п.) : сведения, относящиеся к заглавию  /
первые сведения об ответственности (имена 
авторов или, если издание не имеет авторов,  наименование 

организаций, от имени которых опубликовано издание) ;
последующие сведение об ответственности
(информация о составителях, редакторах, переводчиках и т. 

п.). – Сведения об издании (сведения о 

повторности издания, его переработке и т. д.). – Место 
издания : Издательство, Год издания.  –
Объем (количество страниц, иллюстраций). – (Серия) 
(книжная серия).  - ISBN (международный стандартный 

номер) (в пер.) (если издание без переплета, не 

указывается) : цена.



Варианты составления 

библиографической записи
Библиографическая  запись  может  

составляться:

• под  заголовком

(которым, как 

правило, 

служит имя 

автора)

• под  заглавием
(которым 
служит 
название 
издания)



Описание под заголовком

Описание составляется под 
фамилией первого автора, если 
авторов не более трех. В заголовке 
приводят фамилию первого автора, а 
фамилии всех авторов приводят в 
библиографическом описании в 
сведениях об ответственности в 
форме, указанной на титульном 
листе.



Пример описания книги 

одного автора

Антонов, В. Ф. Книга для 
чтения по истории СССР с 
древнейших времен до конца XVIII
века [Текст] : пособие для 
учащихся 7 кл. сред. шк. / В. Ф. 
Антонов. - 3-е изд., перераб. и 
доп. - М. : Просвещение, 1988. -
238, [2] с., [4] л. ил. : ил. - ISBN 5-
09-000547-8 (в пер.) : 70 р. 



Пример описания книги 

двух авторов

Агапова, И. А. Выпускные 
балы  и школьные праздники 
[Текст] / И. А. Агапова, М. А. 
Давыдова. - М. : ВЛАДОС, 2008. -
253, [2] с. - (Театр и дети). - ISBN
978-5-691-01604-2 (в пер.) : 216 р.



Пример описания книги 

трех авторов

Богданова, О. Ю. Методика 
препо-давания литературы [Текст] 
: учеб. для вузов / О. Ю. 
Богданова, С. А. Леонов, В. Ф. 
Чертов ; под ред. О. Ю. 
Богдановой. - 3-е изд., стер. - М. : 
Академия, 2004. - 397, [2] с. -
(Высшее профессиональное обра-
зование). - ISBN 5-7695-1205-9 (в 
пер.) : 178 р. 



Описание под заглавием

Под заглавием составляют описание 
на книги, изданные без указания автора 
или имеющих четыре и более  авторов: 
сборники статей, коллективные 
монографии, офици-альные документы и 
т.д. При описании в сведениях об 
ответственности за косой чертой 
указывают фамилии всех лиц, либо 
первого лица с добавлением в квадратных 
скобках сокращения «и другие» [и др.].



Пример  описания  книги 

под  заглавием 

(четыре  и  более  авторов) с 

указанием всех авторов

История Отечества. XX –
начало XXI века : учеб. для 11 
кл. сред. обще-образоват. учеб. 
заведений / Н. В. Загладин , С. И. 
Козленко, С. Т. Мина-ков, Ю. А. 
Петров. – 3-е изд. – М. : Рус. 
слово, 2005. – 480 с. : ил. - ISBN 
5-94853-308-5 (в пер.) : 200 р.



Пример  описания  книги 

под заглавием 

(четыре  и  более  авторов) с 

указанием  первого  автора

История Отечества. XX – 
начало XXI века : учеб. для 11 
кл. сред. обще-образоват. учеб. 
заведений / Н. В. Загладин [и 
др.]. – 3-е изд. – М. : Рус. слово, 
2005. – 480 с. : ил. - ISBN 5-
94853-308-5 (в пер.) : 200 р.



Пример  описания  книги

под  заглавием  (документы)

Конституция Российской 
Федерации  [Текст] : с коммент. 
Конституц. Суда РФ и вступ. ст. – 8-
е изд. – М. : Инфра-М, 2012. – 207, 
[1] с. – ISBN 978-5-16-005740-8 : 195 
р.

или

Кодекс Российской Федерации 
об административных 
правонарушениях [Текст] : по сост. 
на 25 янв. 2016 г. - М. : Проспект : 
КНОРУС, 2016. - 559 с. - ISBN 978-5-
392-20510-3 : 260 р. 



Пример  описания  сборника

Родничок [Текст] : кн. для 

внекл. чтения во 2-м кл. / 

[ред.: Е. Виноку-рова, Г. 

Губанова]. - Тула : Родни-чок : 

Арктоус, 1997. - 316 с. : цв. ил. 

- ISBN 5-88705-012-8 (в пер.) : 

90 р. 



Пример  описания

многотомного издания

Читаем, учимся, играем 

[Текст] : журн.-сб. сценариев 

для б-к и шк. Вып. 12 / отв. 

ред. Ирина Зайцева. - М. : 

Либерея-Библиопринт, 2011. –

112 с. : ил. - ISSN 1560-7992 : 

167 р. 



Пример описания стандарта

ГОСТ 7.1-2003. 

Библиографическая запись. 

Библиографическое описание 

документа. Общие требования и 

правила составления. – Взамен 

ГОСТ 7.1-84, ГОСТ 7.16-79, ГОСТ 

7.18-79, ГОСТ 7.34-81, ГОСТ 7.40-

82 ; Введ. в действие 01.07.2004. 

– М. : Изд-во стандартов, 2004. – 

150 с.



Пример описания стандарта

Библиографическая запись. 

Библи-ографическое описание 

документа. Общие требования и 

правила составле-ния : ГОСТ 7.1-

2003. – Взамен ГОСТ 7.1-84, ГОСТ 

7.16-79, ГОСТ 7.18-79, ГОСТ 7.34-

81, ГОСТ 7.40-82 ; введ. в 

действие 01.07.2004. – М. : Изд-во 

стандартов, 2004. – 150 с.



Пример описания 

диссертаций

Недоспасова, Н. П. 

Валеологизация 

образовательной среды в 

воспитатель-но-образовательных 

учреждениях района : автореф. 

дис. … канд. пед. наук : 13.00.01 / 

Н. П. Недоспасова ; Кемеров. гос. 

ун-т. – Кемерово, 1999. – 22 с.



Аналитическое  

библиографическое 

описание

Объектом аналитического библиографи-
ческого описания является составная часть 
документа, для идентификации и поиска 
которой необходимы сведения о документе, 
в котором она помещена. К составным 
частям относятся: 
- самостоятельное произведение;
- часть произведения, имеющая самостоя-

тельное заглавие;
- часть произведения, не имеющая 

самостоя-тельного заглавия, но 
выделенная в целях библиографической 
идентификации.



Схема аналитического 

библиографического 

описания

       Сведения о составной части 

документа // Сведения об 

идентифицирующем документе. –

Сведения о местоположении составной 

части в документе. – Примечания.



Пример аналитического  

описания 

произведения  из сборника

Гайдар, А. Чук и Гек [Текст] : 
рас-сказ / Аркадий Гайдар // 
Астафьев,     В. П. В походе : 
повесть / Владимир Астафьев. –
М., 2003. – С. 115-255.



Пример аналитического 
описания произведения
из собрания сочинений

Рубинштейн, С. Л. 
Способности / С. Л. Рубинштейн 
// Рубинштейн, С. Л. Собрание 
сочинений : в 2 т. / Сергей 
Леонидович Рубинштейн. – М., 
1989. – Т. 2. – С. 122-147.



Пример аналитического  

описания 

статьи из сборника
Результаты выполнения 

письменно-го этапа заданий 
обучающимися 8-х, 10-х классов 
СОШ, УНПО, УСПО, УГВ // Приметы 
образованности : результаты обл. 
контрол. работ / сост.: Т. Н. Кожев-
никова [и др] ; М-во общ. и проф. 
обра-зования Свердл. обл., Ин-т 
развития регион. образования. – 
Екатеринбург, 2004. - С. 47-79.



Пример аналитического  описания 

главы или раздела из сборника

Методика формализованной 

под-готовки информационных 

продуктов // Формирование 

информационной куль-туры 

личности в библиотеках и образо-

вательных учреждениях : учеб.-

метод. пособие / Н. И. Гендина, Н. 

И. Колкова, И. Л. Скипор, Г. А. 

Стародубова. – М., 2002. – Разд. 3. 

– С. 97-189.



Пример аналитического  описания 

статьи из журнала 

Жаворонкова, Н. Г. Основные 

прави-ла подготовки и защиты 

квалификаци-онной (дипломной) 

работы студентом-выпускником : 

метод. указания / Н. Г. 

Жаворонкова // Официальные 

докумен-ты в образовании. - 2004. 

- N 7. – С. 38-94.



Пример аналитического  описания 

статьи из газеты

Молодцова, В. 

Первопроходцы. От 

машиностроительного 

техникума до 

экспериментальной площадки / 

В. Молодцова // Учительская 

газета. – 2004. - 14 дек. (N 51). -

Вкл. «ИКТ в образовании. Вып. 

32» . – С. 2.



Пример  аналитического 

описания рецензии

Колесова, Е. Отказавшийся 

взрос-леть / Е. Колесова // 

Книжное обозрение. – 2004. – N 12. 

– С. 8. – Рец. на кн.: Барри, Д. 

Питер Пэн : сказоч. повесть /

Джеймс Барри ; пер. с англ. И. 

Токмаковой. – М., 2004. – 192 с.



Пример  аналитического  описания 

официальных  документов

Министерство образования РФ. О 
приме-нении общероссийского 
классификатора специальностей по 
образованию : приказ Минобразования 
РФ от 04.12.2003 N 4482 / Мин-во 
образования РФ // Официальные 
документы в образовании. – 2004. – N 
7. – С. 2.

или

О применении общероссийского 
класси-фикатора специальностей по 
образованию : приказ Минобразования 
РФ от 04.12.2003 N 4482 / Мин-во 
образования РФ // Официаль-ные
документы в образовании. – 2004. – N 
7. – С. 2.



Библиографическое описание 

электронных ресурсов

(Общие положения)
Библиографическое описание на 

электронные ресурсы составляется по общим 
правилам с учетом следующих 
особенностей. При отсутствии на 
источниках информации основного заглавия 
в его качестве могут быть приведены первые 
слова текста или весь текст. Заглавие также 
может быть сформулировано на основании 
анализа электронного ресурса и приведено в 
описании в квадратных скобках. После 
основного заглавия через интервал в 
квадратных скобках приводится общее 
обозначение материала – [электронный 
ресурс].



Виды библиографического 

описания электронного ресурса

• для ЭР локального 

доступа (магнитная 

лента, диски 

магнитные и 

оптические)

• для ЭР удаленного 

доступа 

(Интернет-ресурсы)



Общая схема описания локальных 

электронных ресурсов

Основное заглавие [Электронный ресурс]
: сведения, относящиеся к заглавию / 
сведения об ответственности. - Сведения об 
издании. - Вид и объем ресурса. - Место 
издания : Имя издателя (изготовителя), дата 
издания. - Специфическое обозначение 
материала и количество физических единиц  
: другие  физические характеристики ;
размер + сведения о сопроводительном 
материале. – (Основное заглавие серии ; 
нумерация внутри серии).



Пример библиографического 

описания ЭР локального доступа

Уроки геометрии Кирилла и 
Мефодия. 10-11 класс [Электронный 
ресурс]. Ч. 1. Параллельность прямых 
и плоскостей ; Перпендикулярность 
прямых и плоскос-тей ; Многогранники. 
- М. : Кирилл и Мефодий, 2002. - 1 
электрон. опт. диск (CD-ROM) : цв., зв. ; 
12 см. ; в контейнере 14х12 см. -
(Виртуальная школа Кирилла и 
Мефодия).



Общая схема описания 

удаленных электронных ресурсов

Основное заглавие [Общее обозначение 

материала] : сведения, относящиеся к 

заглавию / сведения об ответственности. - 

Сведения об издании. - Вид и объем 

ресурса. - Место издания : Имя издателя 

(изготовите-ля), дата издания. - Режим 

доступа : URL (тип протокола, доменный 

адрес сайта, имя файла). - Дата получения 

информации. 



Пример библиографического 

описания ЭР удаленного доступа

Исследовано в России 
[Электронный ресурс] : 
многопредмет. науч. журн. / Моск. 
физ.-техн. ин-т. – Электрон. журн. –
Долгопрудный : МФТИ, 1998. -
Режим доступа к журн.: 
http://zhurnal.mipt.rssi.ru/ - Загл. с 
экрана. - N гос. регистрации 
03299000013.  

http://www.gpntb.ru/win/korppro/2/index.html


Использованная литература

❑ ГОСТ 7.1-2003. Библиографическая запись. Библиографическое 

описание документа. Общие требования и правила составления. 

– М. : Изд-во стандартов, 2004. – 150 с.

❑ Зупарова, Л. Б. Библиотечная обработка документа : учеб. -

метод. пособие / Л. Б. Зупарова, Т. А. Зайцева, Л. И. Сазонова ; 

под науч. ред. Ю. Н. Столярова. – М. : Либерея, 2003. – 208 с.

❑ Коряковцева, Н. А. Техники информационно-библиотечной 

работы : учеб.-практ. пособие / Н. А. Коряковцева. – М. : 

Либерея, 2004. – 135 с.

❑ Стандарты по библиотечно-информационной деятельности / 

сост.: Т. В. Захарчук, О. М. Зусьман. - СПб. : Профессия, 2003. 

– 576 с.

❑ Формирование информационной культуры личности в 

библиотеках и образовательных учреждениях / Н. И. Гендина, 

Н. И. Колкова, И. Л. Скипор, Г. А. Стародубова. – 2-е изд., 

перераб. – М. : Школьная библиотека, 2003. – 296 с.  
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