Об издании методической литературы

Издательство «Ивановский государственный университет» специализируется на выпуске литературы, обеспечивающей учебный и научный процессы. Большой объем занимает методическая литература, предназначенная для студентов вуза.

Методическая разработка может быть как индивидуальной, так и коллективной работой. 

Методические разработки представляют собой:

— пояснения по определенной теме, разделу или вопросу дисциплины. Например:

СИНТАКСИС СЛОЖНОГО ПРЕДЛОЖЕНИЯ

Методические указания и планы семинарских занятий
для студентов филологического факультета

ФИЛОСОФИЯ

Методические рекомендации 

для студентов гуманитарных факультетов
— описание лабораторных и контрольных работ и рекомендации по их выполнению. Например:

ХИМИЯ

Лабораторные работы № 3, 4
для студентов биолого-химического факультета (специальность «Химия»)

РУССКИЙ ЯЗЫК

Практикум для студентов 1 курса

филологического факультета

— дополнительный материал, способствующий лучшему усвоению учебного курса. Например:

СОВРЕМЕННЫЙ РУССКИЙ ЯЗЫК

ФОНЕТИКА. ФОНОЛОГИЯ. ОРФОЭПИЯ

Таблицы и схемы для студентов 2 курса филологического факультета
Требования, предъявляемые 
к методическим разработкам

1. Определить цель работы.

2. Содержание должно четко соответствовать обозначенной теме и цели.

3. Материал должен быть систематизирован, изложен максимально просто и четко.

4. Язык методической разработки должен быть четким, лаконичным, грамотным, убедительным.

5. Рекомендуемые методы, методические приемы, формы и средства обучения должны обосновываться ссылками на опыт свой или коллег.

6. Методическая разработка должна учитывать конкретные материально-технические условия осуществления учебно-воспитательного процесса.

7. Разработка не должна превышать трех печатных листов (48 страниц). Если объем работы больше, то ее целесообразно разделить на две части.

При сдаче разработки в издательство необходимо представить следующие документы:

выписку из протокола заседания методической комиссии с рекомендацией к изданию (исключение составляют межфакультетские кафедры);

выписку из протокола заседания кафедры с рекомендацией к изданию (переизданию) и указанием тиража;

рецензию (внутреннюю или внешнюю).

Обратите внимание! Цикл прохождения работы в издательстве может составлять до 30 дней, что необходимо учитывать при планировании сроков получения тиража методических разработок.

Общая структура методической разработки

Обложка. Оформляется в издательстве.

Титульный лист. Указываются факультет, кафедра, полное название работы, для кого предназначена (образец оформления — приложение 1).

Оборот титульного листа. Указываются данные об авторе, рецензенте. Приводится аннотация и ставится знак охраны авторского права (образец оформления — приложение 2).

Выходные сведения (последняя страница работы). Указываются технические параметры работы и сведения о выпускающей организации (образец оформления — приложение 3).

Аннотация (4—5 предложений), в которой указываются актуальность проблемы методической разработки, основные вопросы, кому может быть полезна.

Введение (по желанию автора). В нем более широко раскрывается актуальность выбранной темы.

Основной текст. Оформляется в соответствии с выбранной темой.

Список рекомендуемой литературы. Оформляется по ГОСТ Р 7.0.5—2008. Образцы оформления приводятся ниже. 

Приложения (если они есть) размещаются после списка литературы.

Требования, предъявляемые к оформлению макета

Авторский тестовый оригинал должен полностью соответствовать электронному варианту.

Электронный вариант должен быть выполнен в редакторе Microsoft Word 7.0.
Формат листа А5: 14,8 х 21,0

Отступы: 

сверху-снизу: 2,0 см

слева-справа: 1, 9 см

Шрифт: Times New Roman, Courier New, Arial и т. п.).
Кегль: 11

Межстрочный интервал: одинарный

Красная строка: 1 см

Выравнивание: по ширине (исключая заголовки)


Рисунки, схемы, чертежи выполняются в натуральную величину (как они будут в книге), 

т. е. должны занимать площадь не более 11,0 х 17,0 см.


Подрисуночные подписи, названия таблиц и схем выполняются на кегль меньше.

Некоторые правила компьютерного набора

1. При наборе текста не ставить пробелы между знаками препинания и текстом. Например: текст. текст, текст: текст; текст! текст? (текст).

2. При наборе иностранного текста использовать только латинский регистр, а не русские буквы такого же начертания.

3. При наборе римских цифр использовать только буквы: I, X, L, V (ни в коем случае не Y).

4. Не использовать дефис (-) вместо тире (—).

5. Числовые интервалы оформляются через тире (Ctrl + Alt +  - на числовой клавиатуре). Например: 2003—2011, XIX—XX.  
6. Если тире используется в значении «от… до…» (так называемый «интервал значений»), то пробелами оно не выделяется. Например: 1920–1930-е годы; журналистика XVIII–XIX веков; С. 7–19. Тире в своем обычном значении всегда отделяется от слов пробелом.

7. Между сокращенными словами: т. д., т. п., т. е. ставить неразрывный пробел (Shift + Ctrl + Space).

8. Сокращение инициалов при фамилии набирается через неразрывный пробел. Например: А. В. Морозов, Красина И. К.

9. Использовать неразрывный пробел при использовании следующих сочетаний:  2011 г., XX в., 2003—2010 гг., XIX—XX вв., № 9, с. 15, т. 3, 20 % и т. п.

10. При оформлении списков (перечислений) ставить неразрывный пробел  между цифрой, буквой или другим символом, с которых начинается каждый абзац списка, и непосредственно текстом абзаца. 
11.  При перечислении внутри абзаца также использовать неразрывный пробел. Например: рассмотрим разные варианты: а) текст…; б) текст…; в) текст… 

12. Создавайте таблицы, используя возможности Word (Таблица – Добавить таблицу) или MS Excel. 

13. Используются только “кавычки”, но не «кавычки». 

14. Буква "ё" везде заменяется на "е", кроме фамилий и особых случаев.

Информация об объемных параметрах печатной работы

Объём печатного издания принято указывать в условных печатных (усл.печ. л.) и учётно-издательских (уч.-изд. л.) ××листах
Печатный лист (п. л.) — это площадь поверхности одной стороны бумажного листа, которая воспринимает краску с печатной формы, то есть половина бумажного листа стандартного формата 60×90 см (который называется условным). 

Условный печатный лист — используемая в типографском производстве единица измерения объема издания, которая применяется для сопоставления и подсчета объема полиграфических изданий. Условный печатный лист является унифицированной измерительной единицей, равной печатному листу формата 60 × 90 см. Формат листа 60 × 90 см принят за единицу для расчета условного печатного листа, другие форматы умножаются на коэффициент, который получается методом деления площади листа другого формата на площадь формата 60 ×90 см. 

Книги и другие издания с одинаковым количеством страниц, но разного формата, имеют разный объем, и для того, чтобы знать объем печатного издания, используют переводные коэффициенты. Для наиболее распространенных форматов изданий переводной коэффициент следующий: для формата листа 60×80 см — 0,93; 70×100 см — 1,29; 70×90 см — 1,17; 10 × 08 см — 1,4; 17×90 см — 1,26; 84×108 см — 1,68. 

Пример подсчета объема в печатных листах: если формат листа 60×84 см, а объём в физических печатных листах равен 5, то объём в условных печатных листах равен 5×0,93 = 4,65.

Система расчета объема полиграфического издания в условных печатных листах предназначена для учета и планирования издательской деятельности и позволяет определять общий бумажный и печатный объем полиграфической продукции независимо от формата каждого издания, планировать расход бумаги, печатных красок и других расходных материалов в типографии

В одном и том же печатном листе в зависимости от размеров шрифта, количества знаков в строке, количества строк на странице, размера полей и т. п. может уместиться материал различного объёма. Для его измерения служит авторский лист.

Авторский лист — это 40 000 печатных знаков (включая пробелы между словами, знаки препинания, цифры и пробелы до конца строк, которые заполнены знаками не полностью), либо 700 строк стихотворного текста, либо 3000 см² иллюстративного материала (графиков, рисунков, таблиц). Авторский лист составляет основу специальной системы подсчёта для определения объёма подготовленных к изданию рукописей и опубликованных работ.

Если тест выполнен в MS Word, то его объем в авторских листах можно посчитать следующим образом: 

— открываете статью

— нажимаете меню "Сервис"

— открываете "Статистику"

— ставите галочку "Учитывать все сноски"

— смотрите результат "Количество знаков"

— делите обнаруженное там число на 40 000.

Учётно-издательский лист (уч.-изд. л.) — это единица объёма всего материала книги, кроме рекламного. По количественному значению учётно-издательский лист равен авторскому (40 000 знаков). А отличие состоит в том, что учетно-издательский лист учитывает, кроме текста книги, прочий текстовый и графический материал (номера страниц, аннотацию, оглавление, повторение заголовков в тексте книги, выходные сведения на обложке, переплете, титульном листе и т. д.).

Учётно-издательский лист применяется для издательского планирования и учёта, измерения труда редакторов, технических редакторов, корректоров и т п.

Обратите внимание! Объем работы считают в издательстве.

Правила библиографического оформления ссылок

на литературу

Библиографическое описание — это совокупность сведений о произведении печати или другом документе, а также его части или группе документов, дающих возможность идентифицировать документ и получить представление о его содержании, читательском назначении, объеме, справочном аппарате и т. д.

В состав библиографического описания входят следующие области:

1) область заглавия и сведений об ответственности;

2)  область издания;

3) область специфических сведений;

4) область выходных данных;

5) область физической характеристики;

6) область серии;

7) область примечания

8) область стандартного номера (или его альтернативы) и условий доступности.

Области описания делятся на обязательные и факультативные.

Обязательные элементы содержат библиографические сведения, обеспечивающие идентификацию документа. Их приводят в любом описании.

Факультативные элементы содержат библиографические сведения, дающие дополнительную информацию о документе. Набор факультативных элементов определяет учреждение, в котором составляется описание.

В издательстве «Ивановский государственный университет» факультативными элементами принято считать: тире между областями описания;  ДОБАВИТЬ

Далее прилагаются образцы оформления библиографических ссылок в соответствии с ГОСТ Р 7.05—2008.

Обратите внимание!  

1. Перед и после двоеточия, точки с запятой, разграничивающих элементы описания, надо ставить пробел.

2. Подзаголовки (учебник, учебное пособие, справочник, сборник статей и т. п.) пишутся со строчной буквы.

3. Информация, идущая за косой чертой (/), оформляется со строчной буквы (под ред., сост. и т. п.). Перед косой чертой точка не ставится

4. Издательство указывать либо по всем позициям, либо нигде.

Слово «издательство» перед названием не пишется. Исключение составляют вузовские издательства, так как в данном случае они являются не организационно-правовой формой, а частью названия издающей организации. Например: Изд-во МГУ, Изд-во ЛГУ, Изд-во Воронежск. ун-та.

Обратите внимание! В ИвГУ издательство имеет официальное название «Ивановский государственный университет», поэтому в ссылках на издания нашего университета указывать: Иваново : Иван. гос. ун-т, 2005. 

5. Данные о лицах, которые участвовали в подготовке издания (составители, редакторы, переводчики  и т. д.), помещаются в сведениях об ответственности — после одной косой черты (/). Например:

История русской журналистики XVIII—XIX веков / под ред. Л. П.  Громовой. СПб., 2003.

Кроме этого, может указываться издающая организация. Например:

Современный русский язык: стилистический аспект изучения русской лексики : метод. указания для студентов 1 курса филологического факультета / Фархутдинова Ф. В. / Иван. гос. ун-т. Иваново, 1998.

Обратите внимание! В изданиях нашего университета, вышедших до 2000 г., через косую черту указывается издающая организация, а в изданиях, вышедших после сентября 2000 г., указывается издательство. Например:
Современный русский язык: стилистический аспект изучения русской лексики : метод. указания для студентов 1 курса филологического факультета / Фархутдинова Ф. В. Иваново : Иван. гос. ун-т, 2008.

6. Двумя косыми чертами отделяют сведения об авторе и заголовке статьи от сведений об издании, в которое эта статья входит. Например:

Аристотель. Поэтика // Соч. : в 4 т. М. : Мысль, 1984. Т. 4.

Беккер Г. Человеческий капитал // США: Экономика. Политика. Идеология. М., 1993.

Обратите внимание: перед одной и двумя косыми чертами точка не ставится! До и после знаков / и // необходимо делать отбивку (пробел)!

7. Если книга переводная, то через двоеточие указывается: пер. с англ.; если же указывается фамилия переводчика, то информация представляет собой сведения об ответственности и идет уже через косую черту (/).
Например:

Крейнер С. Ключевые идеи менеджмента : пер. с англ. М. : ИНФРА-М, 2002.

Франция-память /пер. с фр. Д. Хапаевой. СПб., 1999.

.
 8. В библиографическом списке у авторов должны быть указаны инициалы имени и отчества. Исключения составляют иностранные авторы (указывается лишь инициал имени) и русскоязычные – авторы газетных и журнальных публикаций, чье отчество не всегда указывается в этих источниках. 

9. .В указании на автора книги в начале описания и после двух косых черт инициалы идут после фамилии: Иванов Д. И. После одной косой черты, при указании на редактора или составителя, сначала указываются инициалы, а потом фамилия: под ред. Д. И. Иванова ; сост. Д. И. Иванов.

10. Фамилии авторов выделять курсивом.

Образцы оформления библиографических ссылок
ОПИСАНИЕ ОДНОТОМНЫХ ИЗДАНИЙ

Описание книги одного автора

Ахутин А. Б. Античные начала философии. СПб. : Наука, 2007.

Веснин В. Р. Менеджмент для всех. М. : Юрист, 1994.

Герман М. Ю. Модернизм: искусство первой половины ХХ века. СПб. : Азбука-классика, 2003.

Рухманова Н. А. Статистика цен, инфляции и денежного обращения : курс лекций. Иваново : Иван. гос. ун-т, 2009.

Работы одного автора, упоминаемые подряд

Ершов А. П. Введение в теоретическое программирование: беседы о методе. М. : Наука, 1977.
Его же. Об одном теоретическом принципе системного программирования // Докл. АН СССР. 1977. Т. 233, N 6. С. 272—275.

Описание переводных книг

Кейнс Дж. М. Общая теория занятости : пер. с англ. М. : Дело : Слово, 1987.

Крейнер С. Ключевые идеи менеджмента : пер. с англ. М. : ИНФРА-М, 2002.

Франция-память /пер. с фр. Д. Хапаевой. СПб., 1999.

Обратите внимание: 1) два издательства приводятся через двоеточие;

2) при указании автора перевода ставится косая черта (/) — сведения об ответственности.

Описание книги двух авторов

Алексеев П. В., Панин А. В. Философия : учеб. для вузов. 3-е изд., перераб. и доп. М. : Проспект, 2005.

Розенталь Д. Э., Теленкова М. А. Словарь-справочник лингвистических терминов. 2-е изд., испр. и доп. М. : Просвещение, 1976.

Описание книги трех и более авторов

Долин П. А. Энергобезопасность : учеб. пособие для вузов / П. А. Долин, В. Т. Медведев, В. В. Корочков. М. : Гардарики, 2003. 

Философия : учеб. пособие / Г. И. Иконникова [и др.] ; под ред. В. Н. Лавриненко. 2-е изд., испр. и доп. М. : Юристъ, 2002. 

Обратите внимание: если авторов 4 и более, то через косую черту привоятся ФИО первых трех авторов (если авторов 4 – допустимо приводить всех), остальные указываются : и др. в квадратных скобках – [и др.];

Бердичевский А. Е., Холмянский Е. Н., Буглай В. Б. Оборудование для электрической контактной сварки / под общ. ред. А. Е. Бердичевского. М. : Изд-во Моск. гос. ун-та, 2002. 

Обратите внимание: 
 в данном случае Издательство – не организационно-правовая форма, а часть названия издающей организации.

ОПИСАНИЕ МНОГОТОМНЫХ ИЗДАНИЙ 

Все тома многотомного издания
Кнут Д. Искусство программирования : в 3 т. / под общ. ред. д-ра физ.-мат наук, проф. Ю. В. Козаченко. М. : Издат. Дом «Вильямс», 2007.

Савельев И.В. Курс общей физики : учеб. пособие для втузов : в 5 кн. М. : Астрель : АСТ, 2001–2002. 

Макконнелл К., Брю С. Экономикс : в 2 т. М. : Республика, 1992.

Российский энциклопедический словарь : в 2 т. / гл. ред. А. М. Прохоров. М. : Большая Рос. энциклопедия, 2001. 

Обратите внимание: 
 нет наращения при указании количества книг, томов.

Отдельный том многотомного издания
Савельев И.В. Курс общей физики : учеб. пособие для втузов : в 5 кн. Кн. 2. Электричество и магнетизм. М. : Астрель : АСТ, 2001. 

Российский энциклопедический словарь : в 2 т. Т. 1. А—Н / гл. ред. А. М. Прохоров. М. : Большая Рос. энциклопедия, 2001. 

Отдельный выпуск серии

Языки программирования.  М. : Наука, 1985. (Алгоритмы и алгоритмические языки).
Евстигнеев В. А. Применение теории графов в программировании / под ред. А. П.  Ершова. М. : Наука, 1985. (Б-чка программиста).

Отдельный выпуск периодических и продолжаюшихся изданий

Прикладная информатика: сб. ст. / под ред. В. М.  Савинкова. М. : Финансы и статистика, 1986. Вып. 1(10).

Теория вероятностей. Математическая статистика. Теоретическая кибернетика / ВИНИТИ ; АН СССР ; Гос. комитет по науке и технике. М., 1985. (Итоги науки и техники. Сер. Теория вероятностей. Математическая статистика. Теоретическая кибернетика. Т. 23).

Описание продолжающегося издания 

с индивидуальным тематическим заглавием

Достоевский: материалы и исследования / АН СССР ; Ин-т рус. лит. (Пушкин. дом) Л. : Наука, 1980. Вып. 4.

Труды по знаковым системам. Вып. 17. Структура диалога как принцип работы семиотического механизма. Тарту, 1984. (Учен. зап. Тарт. гос. ун-та. Вып. 641).

ОПИСАНИЕ ПОД ЗАГЛАВИЕМ 

Книги под редакцией

Правоведение : учеб для вузов / под ред. М. Б. Смоленского. 3-е изд., перераб. и доп. Ростов н/Д : Феникс, 2004.

Антикризиское управление : учебник / под ред. Э. М. Короткова. М. : ИНФРА-М, 2000. 

История России : учебник / под ред. И. И. Иванова. СПб. ; Киев : Академия, 2007.

Обратите внимание: 
 два места издания приводятся через точку с запятой.

Книги с указанием составителей

Малая энциклопедия стран / cост. Н. Г. Сиротенко, В. А. Менделеев. М. : АСТ ; Харьков : Торсинг, 2002. 

Обратите внимание: 
 если в описании приводятся два блока о месте издания и издательства, они даются через точку с запятой.

Золотой ключик : сказки рос. писателей / сост. И. Полякова ; худож. В. Бритвин, Н. Дымова, С. Муравьев. М. : Оникс, 2001.

Былины / сост., вступ. ст., подготовка текстов и коммент. Ф. М. Селиванова. М., 1988.

Современный русский язык : метод. указания для студ. 1 курса фак-та РГФ / сост. С. Н. Зайцева, Е. А. Ларина. Иваново : Иван. гос. ун-т, 2006.

Сборник статей

Региональное и муниципальное управление в условиях рынка : сб. ст. / под ред. Н. И. АрхиповойА. Н. Сысоева. М., 2004.

Гендерное равенство: поиски решения старых проблем : сб. ст. М., 2003. 

Тезисы докладов

Российская интеллигенция: ХХ век : тез. докл. и сообщ. науч. конф. Екатеринбург, 1994.

Молодая наука в классическом университете : тез. докл. науч. конф. молодых ученых. Иваново : Иван. гос. ун-т, 2009.

Материалы конференций

Экология человека и природа : Материалы 7-й Междунар. науч. конф., Москва — Плес, 27 июня — 2 июля 2008 г. М., 2008.

БИБЛИОГРАФИЧЕСКОЕ ОПИСАНИЕ 

СОСТАВНОЙ ЧАСТИ ИЗДАНИЯ

Статья из сборника

Бирханова Е. Э. Описание фразеологического состава русского литературного языка в «Словаре Академии Российской» 1789—1704 гг. // Материалы и исследования по лексике русского языка ХУШ века. М. ; Л., 1965.

Поливанов Е. Д. Введение я языкознание для востоковедных вузов // Поливанов Е. Д. Избранные труды  по восточному и общему языкознанию. М. 1991.

Смирнов Д. А. Современный российский мужчина в семье и о семье: стиль «молодого отца» в массовом сознании и поведении россиян // Конструирование маскулинности на Западе и в России : межвуз. сб. науч.-метод. материалов. Иваново, 2006. С. 58—79.

Смирнов Г. С. Ноосферная история человечества как процесс коэволюции мировой интеллигенции // Проблемы теории и методологии исследования интеллигенции : межвуз. Сб. науч. тр. / под ред. В. С. Меметова. Иваново : Иван. гос. ун-т, 2008.


Гордеев В. А. Тенденции к взаимодействию и сотрудничеству вместо конкуренции: новое подтверждение идей Т. С. Хачатурова // Вестн. МГУ. Сер. 6, Экономика. 2007. № 2.

Хашин С. И. Оптимальный ортонормальный базис в компьютерной графике // Вестн. Иван. гос. ун-та. Естественные, общественные науки. 2008. Вып.2. С. 122—127.
Статья из сборника тезисов

Комельков В. А., Корчагин А. В. Исследование смазочной способности активированного масла И-40А // Молодая наука в классическом университета : тез. докл. науч. конф. Иваново : Иван. гос. ун-т, 2005. Ч. 1. С. 68—69.

Коган Л. Н. Интеллигенция: слой специалистов или духовная элита общества? //Российская интеллигенция: ХХ век : тез. докл. и сообщ. науч. конф. Екатеринбург, 1994.

Болотов А. Н. Магнитные жидкости триботехнического назначения // Тез. докл. 7-й Междунар. Плесской конф. по магнитным жидкостям. Иваново, 1996. С. 26.

Статья из сборника материалов конференции

Исаев В. А. Устойчивое развитие и экологическое образование // Экология человека и природа : Материалы 7-й Междунар. науч. конф., Москва — Плес, 27 июня — 2 июля 2008 г. М., 2008.

Статья из журнала

Каримова З. Х. Жизненные ценности одиноких матерей // Социол. исслед. 2007. № 6.

Шарапов М. Г. Оптимизация газовой защиты при плазменной сварке // Сварочное производство. 2003. № 6. С. 3–6. 

Савченко В. Е.  Энергетический метод измерения неэлектрических величин с помощью кварцевых резонаторов // Инженерно-физический журн. 1997. Т. 70, № 1. С. 163—167.

Обратите внимание на последовательность: год, номер журнала, страница. Если номер входит в определенный том, то между указанием тома и номера журнала ставится запятая, а не точка.

Статья из газеты
Метляев Ю. В. ЭВМ для всех // Наука в Сибири. 2006. 23 янв. 

Трубилина М. Московские легенды : Привидения и призраки стали элементами турбизнеса // Рос. газ. 2004. 26 янв. 

Обратите внимание на последовательность: год, число, месяц (название месяца сокращается, список принятых сокращений приводится ниже).

ОПИСАНИЕ НОРМАТИВНО-ТЕХНИЧЕСКИХ

И ТЕХНИЧЕСКИХ ДОКУМЕНТОВ,

А ТАКЖЕ НЕКОТОРЫХ ВИДОВ НАУЧНЫХ РАБОТ

И НЕОПУБЛИКОВАННЫХ МАТЕРИАЛОВ

Описание стандартов

ГОСТ Р 7.0.5—2008. Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления. Введ. 2009—01—01. М. : Стандартинформ, 2008.

ГОСТ 7.53—2001. Издания. Международная стандартная нумерация книг. Взамен ГОСТ 7.53—86 ; введ. 2002—07—01. Минск : Межгос. Совет по стандартизации, метрологии и сертификации ; М. : Изд-во стандартов, 2002.

Описание патентных документов

А. с. СССР 593308, МКИ D01G 15/20. Приемный барабан чесальной машины / В. Е. Гончаренко, Е. Б. Оренбах ; заявл. 16.05.89 ; опубл. 15.05.90, Бюл. № 12.

Пат. 2128736 Российская Федерация, МКИ D01G 15/24. Шляпочное полотно / Гончаренко В. Е., Пирогов К. М., Жафярова Ф. С. ; заявитель и патентообладатель Иван. гос. ун-т. ; заявл. 12.03.98 ; опубл. 10.04.99, Бюл. № 17.

Пат. 2187888 Российская Федерация, МПК7Н 04 В 1/38. Приемопередающее устройство / Чугаева В. И ; заявитель и патентообладатель Воронеж. науч.-исслед. ин-т связи. — № 2000131736/09 ; заявл. 18.12.00 ; опубл. 20.08.02, Бюл. № 23 (П ч.).
Описание депонированных работ

Кузнецов Ю.С., Курбатов Н.Н., Червинский Ю.Ф. Изменение скорости звука в холодильных расплавах / Моск. хим.-технолог, ин-т. М., 1982. 10 с. Деп. в ВИНИТИ 01.06.82, № 2691.

Еремин В. Н., Клюзина С. В.  Организация службы маркетинга в инвестиционно-фондовой компании. М., 1994. Деп. в ИНИОН РАН 25.04.94, № 49168.

Описание диссертации, автореферата диссертации
Чеблаков Б. Г. Система разработки математического обеспечения языковыми средствами высокого уровня: дис. ... канд. физ.-мат. наук: 01.01.10. Новосибирск, 1980. 
Вишняков И. В. Модели и методы оценки коммерческих банков в условиях неопределенности : автореф. дис. … д-ра экон. наук. М., 2002.

Обратите внимание: 
читателям доступны только авторефераты. Ссылка на диссертацию дается в исключительных случаях.

Описание архивных материалов

В описании архивного документа могут быть приведены сведения о документе: заголовок и основное заглавие документа или только основное заглавие документа, зафиксированное в описи фонда, в названии дела или в конкретном документе, хранящемся в деле. В качестве поисковых данных документа указываются: название архивохранилища, номер фонда, номер описи (при наличии), порядковый номер дела по описи, номера листов единицы хранения Например:

Список товарищей, окончивших совпартшколы, университеты и политические курсы // ГАСПИТО. Ф. 3. Оп. 1. Д. 156. 2 л.

Биснек А. Г. Библиографические материалы книготорговой, издательской и библиографической деятельности Василия Степановича Сопикова в Петербурге с 1791 по 1811 год: докл. на заседании Библиограф. секции Кабинета библиотековедения Гос. публ. б-ки, 17 июня 1941 г. // Отд. арх. документов РНБ. Ф. 12. Д. 16. 36 л.

ИРЛИ. Ф. 209. Оп. 1. Д. 460. Л. 9.

ОПИСАНИЕ СПЕЦИФИЧЕСКИХ ВИДОВ ИЗДАНИЙ

Материалы из Интернета

В состав библиографических ссылок на электронные ресурсы включают сведения о дате обращения к электронному сетевому ресурсу, записывают после электронного адреса в круглых скобках: приводят слова «дата обращения», указывают число, месяц и год. Например:

Жизнь прекрасна, жизнь трагична… 1917 год в письмах А. В. Луначарского А. А. Луначарской / отв. сост. Л. Роговая ; сост. Н. Антонова ; Ин-т «Открытое общество». М., 2001. URL: http://www.auditorium/ru/books/473/ (дата обращения: 17.04.2006).

Авилова Л. И. Развитие металлопроизводства в эпоху раннего металла (энеолит — поздний бронзовый век): состояние проблемы и перспективы исследований // Вестн. РФФИ. 1997. № 2. URL: http://www.rfbr.ru/pics/22394ref/file.pdf (дата обращения: 19.09.2007).

Топтыгин И.Н. Математическое введение в курс общей физики : учеб. пособие. СПб., 2000. URL: ftp://ftp.unilib.neva.ru/dl/010.pdf (дата обращения 21.01.2009).

Петрова Л. Е. «Новые бедные» ученые: жизненные стратегии в условиях кризиса: // Экономическая социология. 2001. Т. 2, № 1. URL: http://www.ecsoc.msses.ru/pdf/ecsoc003.pdf (дата обращения 07.04. 2010). 

Лоуренс Стив. Контекст при поиске в Web // Открытые системы. 2000. N 12. URL: http://www.osp.ru/os/2000/12/062.htm (дата обращения  24.06.2009).

 Обратите внимание: 1) после электронного адреса точка не ставится;

2) При наборе в Word Интернет-адрес зачастую становится ссылкой (синий шрифт и подчеркивание). Чтобы избежать этого, наведите курсор на адрес, нажмите правую кнопку мышки, щелкните «Удалить гиперссылку». 

Материалы из справочно-правовых систем 

«КонсультантПлюс», «Гарант», «Кодекс» и др.

О жилищных правах научных работников : постановление ВЦИК, СНК РСФСР от 20 авг. 1933 г. (с изм. и доп., внесенными постановлениями ВЦИК, СНК РСФСР от 1 нояб. 1934 г., от 24 июня 1938 г.). Доступ из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс».

О введении надбавок за сложность, напряженность и высокое качество работы [Электронный ресурс]: указание М-ва соц. защиты Рос. Федерации от 14 июля 1992 г. № 1-49-У. Документ опубликован не был. Доступен из справ.-правовой системы "КонсультантПлюс".

Законодательные материалы

Конституция Российской Федерации.  М. : Приор, 2001.

О воинской обязанности и военной службе : федер. закон : принят Гос. Думой 6 марта 1998 г. : одобр. Советом Федерации 12 марта 1998 г. 4-е изд. М. : Ось-89, 2001.


О лицензировании отдельных видов деятельности : федер. закон : принят Гос. Думой 13 июля 2001г. // Собрание законодательств РФ. 2001. № 33 (ч.1). Ст. 3430. С. 127—143.

О введении в действие части первой Гражданского кодекса Российской Федерации : федер. закон от 30 ноября 1994 г. // Собрание законодательства Российской Федерации. 1996. № 5. С. 411. 

О рассмотрении судами жалоб на неправомерные действия, нарушающие права и свободы граждан: постановление пленума Верховного суда Российской Федерации от 21 декабря 1993 г. № 10 // Бюллетень Верховного Суда Российской Федерации. 1994. № 3. 


О программе государственных гарантий оказания гражданам Российской Федерации бесплатной медицинской помощи на 2009 год : постановление Правительства Российской Федерации от 31.12.2008 № 10407-ТГ // Заместитель главного врача. 2009. № 2. С. 98—105.

О применении судами законодательства, обеспечивающего право на необходимую оборону от общественно опасных посягательств : постановление Пленума Верховного Суда СССР от 16 августа 1984 г. // Бюллетень Верховного Суда СССР. 1984. № 5. 

Положение об охране и использовании памятников истории и культуры : утв. постановлением Совета Министров СССР от 16 сентября 1982 г. // Собрание постановлений СССР. 1982. № 26. 

Положение о порядке присуждения научным и научно-педагогическим работникам учёных степеней и присвоения научным работникам учёных званий.: утв. постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 1994 г. № 1185 (П. 15)// Бюллетень ВАК Российской Федерации. 1995. № 1. С. 3—14. 

О внесении изменений в Порядок выдачи медицинскими организациями листков нетрудоспособности, утвержденный приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 1 августа 2007 г. № 514 : приказ М-ва здравоохранения и соц. развития Российской. Федерации от 27.10.2008 № 593н // Коммерсант. 2009. № 2. 
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Приложение 4

Основные корректурные знаки (ГОСТ 16347-76)
	Знаки
	Назначение

	Знаки замены, выкидки и вставки
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	Вставить или заменить букву или другой печатный знак
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	Заменить строчную букву прописной или прописную строчной
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	Заменить несколько рядом стоящих букв или других печатных элементов
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	Заменить строки текста или другие печатные элементы
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	Выкинуть лишние буквы или другие печатные элементы
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	Вставить слово или другой печатный элемент
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	Вставить строку или другой печатный элемент
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	Вставить таблицу, клише, формулу, сноску, соответственно
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	Заменить или вставить тире или дефис, соответственно
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	Заменить линейку на тонкую, полужирную, жирную, соответственно
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	Заменить или выкинуть линейку по указанию на полях

	Знаки перестановки печатных элементов
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	Поменять местами соседние буквы, слова или другие печатные элементы
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	Поставить слова или другие элементы в указанной последовательности
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	Переставить строки или другие элементы в указанной последовательности
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	Переставить обведенную часть текста в другую строку
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	Переставить строки или другие элементы в указанное место
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	Переставить печатный элемент до указанного предела

	Знаки изменения пробелов
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	Сделать, уничтожить, увеличить, уменьшить пробел по горизонтали
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	Увеличить, уменьшить, уничтожить пробел по вертикали, соответственно
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	Сделать равномерную разбивку между словами или буквами в слове

	Знаки абзацного отступа, красной строки,
шрифтовых выделений
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	Начать текст с абзацного отступа
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	Набрать текст в подбор
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	Выключить строку в красную (посередине формата)

	[image: image24.png]



	Набрать текст вразрядку, уничтожить разрядку в тексте
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	Перебрать текст другим шрифтом по указанию на полях
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	Набрать шрифтом курсивного, полужирного, жирного начертания, соответственно
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	Набрать шрифтом полужирного или жирного курсивного начертания
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	Текст, заключенный в рамку, набрать капителью
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	Набрать показателем первого, второго порядка, индексом первого, второго порядка

	Знаки исправления технических дефектов
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	Перевернуть букву или другой печатный элемент
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	Выровнять край набора, линию шрифта или кривизну строки, соответственно
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	Уничтожить “коридор”
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	Ликвидировать “марашку”
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	Усилить или ослабить натиск, поправить стык линеек, прочистить набор
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	Обратить внимание на неясность в оригинале или корректурном оттиске
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	Исправить систематически повторяющуюся ошибку (“чужую букву” и т. п.)

	Знак отмены сделанного указания
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	Отменить помеченное в корректуре исправление


Приложение 5

Принятые сокращения мест издания

Москва — М.

Ленинград — Л. (с 1924 г.)

Санкт-Петербург (до 1914 г. и с 1991 г.) — СПб.

Петроград (с 1914 по 1924 г.) — Пг.

Петербург (до 1914 г. ) — Пб.

Санкт-Петербург  — СПб.

Ростов-на-Дону — Ростов н/Д

Нижний Новгород — Н. Новгород

Сокращение названий наиболее крупных западноевропейских городов применяется только в описаниях на иностранных языках. Например: London — L., New York — N. Y., Paris — P.
Сокращение названий месяцев

в библиографическом написании

	январь — янв.

февраль — февр.

март — март

апрель — апр.

май — май

июнь — июнь


	июль — июль

август — авг.

сентябрь — сент.

октябрь — окт.

ноябрь — нояб.

декабрь — дек.




 Приложение 6

Принятые сокращения наиболее часто встречаемых 
в описаниях журналов

	Биологические науки  
	Биол. науки

	Бюллетень Верховного Суда РСФСР   
	Бюл. Верхов. Суда РСФСР

	Бюллетень Министерства высшего и среднего специального образования СССР    
	Бюл. М-ва высш. и сред. спец. образования СССР

	Ведомости Верховного Совета РСФСР   
	Ведомости Верхов. Совета РСФСР

	Вестник Академии наук СССР  
	Вестн. АН СССР

	Вестник древней истории   
	Вестн. древ. истории (ВДИ)

	Вестник Московского университета   
	Вестн. МГУ

	Вестник Ивановского государственного университета  
	Вестн. Иван. гос. ун-та

	
	

	Вопросы истории   
	Вопр. истории

	Вопросы литературы   
	Вопр. лит.

	Вопросы психологии   
	Вопр. психол.

	Вопросы философии   Вопр. философии
	Вопр. философии

	Вопросы экономики   
	Вопр. экономики

	Вопросы языкознания   
	Вопр. языкознания

	Доклады Академии наук СССР  
	Докл. АН СССР

	Дошкольное воспитание   
	Дошкол. воспитание

	Жилищное строительство   
	Жил. стр-во

	Журнал общей химии   
	Журн. общ. химии (ЖОХ)

	Журнал прикладной механики и технической физики  
	Журн. прикл. механики и техн. физики (ЖПМТФ) 

	Журнал прикладной химии   
	Журн. прикл. химии (ЖПХ)

	Журнал структурной химии  
	Журн. структур. химии

	Журнал физической химии  
	Журн. физ. химии (ЖФХ)

	Журнал экспериментальной и теоретической физики
	Журн. эксперим. и теорет. физики

	Зоологический журнал
	Зоол. журн.

	Известия Академии наук СССР
	Изв. АН СССР

	Иностранная литература
	Иностр. лит.

	Иностранные языки в школе
	Иностр. яз. в шк.

	Литература в школе
	Лит. в шк.

	Математика в школе
	Математика в шк.

	Международная жизнь
	Междунар. жизнь

	Микробиологический журнал
	Микробиол. журн.

	
	

	Общественные науки и современность  
	Обществ. науки и современность

	Отечественная история   
	Отечеств. история

	Проблемы Дальнего Востока
	Пробл. Дальнего Востока

	Промышленное строитльство
	Пром. стр-во

	Психологический журнал  
	Психол. журн.

	Российская юстиция
	Рос. юстиция

	Российское право   
	Рос. право

	Русский язык в школе
	Рус. яз. в шк. (РЯШ)

	Советская литература
	Сов. лит.

	Социологические исследования  
	Социол. исслед. (СОЦИС)

	Социальное обеспечение
	Соц. обеспечение

	Социально-политический журнал  
	Социол.-полит. журн.

	Статистический ежегодник
	Стат. ежегодние

	Успехи математических наук 
	Успехи мат. Наук (УМН)

	Успехи современной бологии
	Успехи соврем. биологии

	Успехи физических наук
	Успехи физ. Наук (УФН)

	Физика твердого тела
	ФТТ

	Филологические науки   
	Филол. науки

	Философские науки
	Филос. науки

	Химия в школе
	Химия в шк.

	Экономика и организация промышленного производства
	Экономика и орг. пром. пр-ва (ЭКО)

	Экономические науки   
	Экон. науки

	
	


Принятые сокращения наиболее часто встречаемых в описаниях газет

	Аргументы и факты
	АиФ

	Комсомольская правда
	Комс. правда

	Литературная газета
	Лит. газ.

	Независимая газета
	Независимая газ.

	Рабочий край
	Раб. край

	Учительская газета
	Учит. газ.


Приложение 7

Сокращения слов на русском языке, принятые ГОСТ 7.12—93

Настоящий стандарт устанавливает общие требования и правила сокращения слов и словосочетаний на русском языке, а также особые случаи сокращения слов, часто встречающихся в библиографической записи. 

Допускается применять сокращения, не предусмотренные настоящим стандартом, или более краткие варианты сокращения слов, чем в данном стандарте, при наличии справочного аппарата, обеспечивающего их расшифровку. 

 ПРАВИЛА СОКРАЩЕНИЯ СЛОВ И СЛОВОСОЧЕТАНИЙ

Сокращению подлежат различные части речи. Для всех грамматических форм одного и того же слова применяется одно и то же сокращение, независимо от рода, числа, падежа и времени

Обратите внимание! Список особых случаев сокращения слов приведен в таблице ниже.

1. Допускается использовать общепринятые сокращения, например: 

высшее учебное заведение — вуз 

до нашей эры — до н. э. 

сантиметр — см 

2. При сокращении слов применяют усечение, стяжение или сочетание этих приемов. Вне зависимости от используемого приема при сокращении должно оставаться не менее двух букв, например: 

иллюстрация — ил.; 

институт — ин-т; 

типография — тип. 

3. Сокращение слова до одной начальной буквы допускается только для общепринятых сокращений и отдельных слов, приведенных ниже, например:
век — в.; карта — к.; год — г., страница — с. 

4. Сокращения, принятые для имен существительных, распространяются на образованные от него прилагательные, глаголы и страдательные причастия, например: доработка, доработал, доработанный — дораб. 

5. Прилагательные и причастия, оканчивающиеся на: 

-авский

-адский

-ажный

-азский

-айский

-альный

-альский

-анный

-анский

-арский

-атский

-ейский

-ельный

-ельский

-енный

-енский

-ентальный

-ерский

-еский

-иальный

-ийский

-инский

-ионный

-ирский

-ительный

-ический

-кий

-ний

-ный

-ованный

-овский

-одский

-ольский

-орский

-ский

-ской

-ческий

сокращают отсечением этой части слова. 

6. Прилагательные, оканчивающиеся на -графический, -логический, -номический, сокращают отсечением следующих частей слова: -афический, -огический, -омический, например: 

географический — геогр. 

биологический — биол. 

астрономический — астрон. 

7. Если отсекаемой части слова предшествует буква «й» или гласная буква, при сокращении следует сохранить следующую за ней согласную, например: крайний — крайн. ученый — учен. 

8. Если отсекаемой части слова предшествует буква «ь», то слово при сокращении должно оканчиваться на стоящую перед ней согласную, например: 

польский — пол. 

сельский — сел. 

9. Если отсекаемой части слова предшествует удвоенная согласная, при сокращении следует сохранить одну из согласных, например: 

классический — клас. 

металлический — метал. 

10. Если слово можно сократить отсечением различного количества букв, при его сокращении следует опускать максимальное количество букв, например: 

фундаментальный — фундаментал., фундамент., фундам. 

следует сократить: фундам. 

Но если при наиболее кратком варианте сокращения возникает затруднение в понимании текста библиографической записи, следует применять более полную форму сокращения, например: 

комический — комич. 

статический — статич. 

11. Прилагательные и причастия в краткой форме сокращают так же, как и в полной форме, например: 

изданный, издан, издано — изд. 

12. Слова, отличающиеся только приставками, сокращают одинаково, например: 

автор — авт., соавтор — соавт., 

народный — нар. ; международный — междунар. 

13. При сокращении сложных слов и словосочетаний каждую составную часть сокращают в соответствии с приведенными правилами. При этом учитывается следующее: 

— в сложных словах, пишущихся слитно, сокращают либо первую, либо последнюю часть слова или оставляют первые буквы слов, составляющие сложное слово, например. 

микрофиша — мфиша 

видеофонограмма — видеофоногр. 

диафильм — дф. 

— в сложных словах, пишущихся через дефис, сокращают каждую часть слова и сокращение также записывают через дефис, например: 

профессионально-технический — проф.-техн. 

— в словосочетании сокращают каждое слово, например: 

вспомогательная карточка — вспом. карт. 

раздельная пагинация — разд. паг. 

В отдельных устойчивых словосочетаниях (приведены ниже в таблице) слова сокращают только в составе данного словосочетания, например: 

титульный лист — тит. л. 

выходные данные — вых. дан. 

без года — б. г. 

14. Прописные и строчные буквы, а также точки применяются в сокращениях в соответствии с правилами грамматики русского языка. 

15. Сокращение обозначается точкой. 

Точку не ставят, если сокращение образовано стяжением и сокращенная форма оканчивается на ту же букву, что и полное слово, например: издательство — изд-во
3.7.2 Аббревиатура (акронимное сокращение) записывается прописными буквами без точек, например: 

акционерное общество — АО. 

16. Допускается использовать некоторые устойчивые сокращения, форма которых отражает сложившуюся практику их применения, например: 

железная дорога — ж. д. 

новая серия — н. с. 

ОСОБЫЕ СЛУЧАИ СОКРАЩЕНИЯ СЛОВ 
И СЛОВОСОЧЕТАНИЙ, 

ЧАСТО ВСТРЕЧАЮЩИХСЯ В БИБЛИОГРАФИЧЕСКОЙ ЗАПИСИ

	А
	
	

	авантитул 
. 
	авантит
	

	август 
. 
	авг
	

	автограф 
. 
	автогр
	

	автономный 
. 
 
	авт
	Перед словами: область, округ, республика

	автор 
. 
	авт
	

	автореферат 
. 
	автореф
	

	авторское свидетельство 
 
	а. с.
	

	адаптация 
 
	адапт.
	

	административный 

 
	адм.
	Сокращается также в заголовке

	азербайджанский 
. 
	азерб
	

	академик 
. 
 
	акад
	При фамилии или названии учреждения

	академия 
. 
	акад
	

	акционерное общество 
 
	АО
	

	алфавитный 
 
	алф.
	

	альманах 
 
	альм.
	

	американский 
	амер.
	

	аннотация 
 
	аннот.
	

	антология 
 
	антол.
	

	апрель 
	апр.
	

	армянский 
 
	арм.
	

	архив 
 
	арх.
	

	ассоциация 
 
	ассоц.
	

	аудиовизуальный 
 
	ав.
	

	африканский 
 
	афр.
	

	
	
	

	
	
	

	

	
	

	Б
	
	

	без года 
 
	б.г.
	

	без издательства 
 
	б.и.
	

	без места 
 
	б.м.
	

	без цены 
 
	б.ц.
	

	бесплатно 
 
	беспл.
	

	библиография 
	библиогр.
	

	библиотека 

 
	б-ка
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом

	библиотечка 
 
	б-чка
	

	библиотечный 
 
	библ.
	

	биобиблиография 
 
	биобиблиогр.
	

	биография 
 
	биогр.
	

	брошюра 
 
	бр.
	

	бюллетень 

 
	бюл.
	При цифрах

	

	
	

	В
	
	

	введение 
 
	введ.
	

	вводится 
 
	ввод.
	

	вестник 
 
	вестн.
	

	вечерний 
 
	веч. 

	При обозначении выпуска газеты

	видеокассета 
 
	вк.
	

	видеофонограмма 
 
	видеофоногр.
	

	вкладной лист 
 
	вкл. л.
	

	включительно 
	включ.
	

	вопросы 
 
	вопр.
	

	воспроизведение 
 
	воспр.
	

	восточный 
 
	вост.
	

	вспомогательный 
 
	вспом.
	

	вступление 
 
	вступ.
	

	выпуск 
 
	вып.
	

	выпускные данные 
 
	вып. дан.
	

	выставка 
 
	выст.
	

	высший 
 
	высш.
	

	выходные данные 
 
	вых. дан.
	

	вьетнамский 
 
	вьет.
	

	

	
	

	Г
	
	

	газета 

 
	газ.
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом

	глава 
 
	гл. 

	При цифрах и в примечаниях

	главный 
 
	гл.
	

	голландский 
 
	гол.
	

	город
 
	г.
	При названии

	городской 

 
	гор.
	Сокращается также в заголовке

	государственный 

 
	гос.
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом

	гравюра 
 
	грав.
	

	грампластинка 
 
	грп.
	

	график 
 
	граф.
	

	

	
	

	Д
	
	

	действие 

 
	д.
	При цифрах

	декабрь 
 
	дек.
	

	депонированный 
 
	деп.
	

	дефектный 
 
	деф. 

	В примечаниях

	деятель 

 
	деят.
	В наименовании почетного звания

	диаграмма 
 
	диагр.
	

	диапозитив 
 
	диапоз.
	

	диафильм 
 
	дф.
	

	дискография 
 
	дискогр.
	

	дискуссия 
 
	дискус.
	

	диссертация 
 
	дис.
	

	добавление 
 
	доб.
	

	доклад 
	докл.
	

	доктор 

 
	д-р
	В названии ученой степени

	документ 
 
	док.
	

	допечатка 
 
	допеч.
	

	дополнение 
 
	доп.
	

	доработка 
 
	дораб.
	

	доцент 

 
	доц.
	При фамилии или названии учреждения

	

	
	

	Е
	
	

	ежедневный 
  
	ежедн. 

	

	

	
	

	Ж
	
	

	железная дорога 

 
	ж. д.
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом

	железнодорожный 

 
	ж.-д.
	То же

	журнал 

 
	журн.
	

	

	
	

	З
	
	

	заведующий 

 
	зав.
	При названии учреждения

	завод 

 
	з-д
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом

	заглавие 
 
	загл.
	

	заместитель 

 
	зам.
	При названии должности

	замечание 
 
	замеч.
	

	западный 
 
	зап.
	

	записки 
 
	зап.
	

	значительно 
 
	знач.
	

	

	
	

	И
	
	

	известия 
 
	изв.
	

	извлечение 
 
	извлеч.
	

	издание 
 
	изд.
	

	издатель 
 
	изд.
	

	издательство 

 
	изд-во
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом

	изложение 
 
	излож.
	

	изменение 
 
	изм.
	

	изображение 
 
	изобр.
	

	изобретение 
 
	изобрет.
	

	иллюстратор 

 
	ил.
	При фамилии

	иллюстрация 
 
	ил.
	

	имени
 
	им.
	Сокращается также в заголовке,

	именной 
 
	имен.
	

	институт 

 
	ин-т
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом

	информационный 

 
	информ.
	То же

	информация 
 
	информ.
	

	ирландский 
 
	ирл.
	

	исландский 
 
	исл.
	

	исполнение 
 
	исполн.
	

	исполнитель 

 
	исполн.
	При фамилии

	исправление 
 
	испр.
	

	исследование 

 
	исслед.
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом

	исторический 
 
	ист.
	

	итальянский 
 
	итал.
	

	
	
	

	К
	
	

	кабинет 
 
	каб.
	

	казахский 
 
	каз.
	

	кандидат 

 
	канд.
	В названии ученой степени

	карта 

 
	к.
	При цифрах

	картина 

 
	карт.
	То же

	картограмма 
 
	картогр.
	

	карточка 
 
	карт.
	

	каталог 
 
	кат.
	

	кафедра 
 
	каф.
	

	квартал 
 
	кв.
	

	кинофильм 
 
	кф.
	

	киргизский 
 
	кирг.
	

	класс 
 
	кл.
	

	книга 
 
	кн.
	

	комиссия 

 
	комис.
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом

	комитет 

 
	ком.
	То же

	комментарий 
 
	коммент.
	

	комментатор 
. 
 
	коммент
	При фамилии

	конгресс 

 
	конгр.
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом

	конференция 

 
	конф.
	То же

	кооперация 
 
	кооп.
	

	копейка 

 
	к.
	При цифрах

	копия 
	к.
	

	коробка 
 
	кор.
	

	корреспондент 

 
	кор.
	При фамилии или при названии газеты (журнала)

	краевой 
. 
 
	краев
	Сокращается также в заголовке

	

	
	

	Л
	
	

	лаборатория 
 
	лаб.
	

	Ленинград 

 
	Л.
	В выходных данных

	лист 

 
	л.
	При цифрах и в примечаниях

	литература 
 
	лит.
	

	литография 
. 
	литогр
	

	
	
	

	М
	
	

	македонский 
 
	макед.
	

	математический 

 
	мат.
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом

	медицинский 
. 
 
	мед
	То же

	месяц 
	
мес.
	

	механический 

 
	мех.
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом

	микрокарта 
 
	мк.
	

	микрокопия 
 
	мкоп.
	

	микрофильм 
 
	мф.
	

	микрофиша 
 
	мфиша
	

	микрофотокопия 
 
	мфотокоп.
	

	министерство 

 
	м-во
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом

	младший 

 
	мл.
	Сокращается также в заголовке

	монография 
 
	моногр.
	

	Москва 

 
	М.
	В выходных данных

	

	
	

	Н
	
	

	надзаголовок 
 
	надзаг.
	

	название 
 
	назв.
	

	напечатанный 
 
	напеч.
	

	народный 
 
	нар.
	

	научный 

 
	науч.
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом

	национальный 

 
	нац.
	То же

	начало
 
	нач.
	При цифрах

	немецкий 
 
	нем.
	

	нидерландский 
 
	нидерл.
	

	Нижний Новгород 

 
	Н. Новгород
	В выходных данных

	новая серия 
 
	н. с.
	

	номер 

 
	№
	При цифрах

	номограмма 
 
	номогр.
	

	норвежский 
 
	норв.
	

	нотография 
 
	нотогр.
	

	ноябрь 
	нояб.
	

	

	
	

	О
	
	

	областной 

 
	обл.
	Сокращается также в заголовке

	область 

 
	обл.
	То же

	обложка 

 
	обл.
	В примечаниях

	обработка 
 
	обраб.
	

	общество 

 
	о-во
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом

	общий 
 
	общ.
	

	объединение 

 
	об-ние
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом

	объединенный 
 
	объед.
	

	оглавление 
 
	огл.
	

	около 

 
	ок.
	При цифрах

	округ 
 
	окр. 

	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом

	окружной 

 
	окр.
	То же

	октябрь 
 
	окт.
	

	опубликованный 
 
	опубл.
	

	организация 
 
	орг.
	

	оригинал 
. 
	ориг
	

	основатель 
 
	осн.
	

	ответственный 
 
	отв.
	

	отдел 
 
	отд.
	

	отделение 
 
	отд-ние
	

	отпечатанный 
 
	отпеч.
	

	оттиск 
	
отт.
	

	оформление 
 
	оформ.
	

	

	
	

	П
	
	

	пагинация 
 
	паг.
	

	патент 
 
	пат.
	

	педагогический 

 
	пед.
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом

	перевод 
 
	пер.
	

	переводчик 

 
	пер.
	При фамилии

	переиздание 
 
	переизд.
	

	переложение 
 
	перелож.
	

	перепечатка 
 
	перепеч.
	

	переплет 
 
	пер.
	

	переработка 
 
	перераб.
	

	персидский 
 
	перс.
	

	перфокарта 
 
	перфок.
	

	перфолента 
 
	перфол.
	

	печатный 
 
	печ.
	

	план 
 
	пл.
	

	подготовка 
 
	подгот.
	

	подзаголовок 
 
	подзаг.
	

	подобрал 
 
	подобр.
	

	
	
	

	
	
	

	полный 
 
	полн.
	

	популярный 
 
	попул.
	

	портрет 
 
	портр.
	

	посвящение 
 
	посвящ.
	

	поселок 

 
	пос.
	При названии

	послесловие 
 
	послесл.
	

	предисловие 
 
	предисл.
	

	предметный 
 
	предм.
	

	председатель 
 
	пред. 

	При названии учреждения

	прекращен 
 
	прекр.
	

	препринт 
 
	препр.
	

	приложение 
 
	прил.
	

	примечание 
 
	примеч.
	

	приплетено 
 
	припл.
	

	продолжение 
 
	продолж.
	

	производственный 

 
	произв.
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом

	производство 
 
	пр-во
	

	промышленность 
 
	пром-сть
	

	промышленный 

 
	пром.
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом

	профессиональный 

 
	проф.
	То же

	профессор 
 
	проф. 

	При фамилии или названии учреждения

	псевдоним 
 
	псевд.
	

	публикация 
 
	публ.
	

	

	
	

	Р
	
	

	раздел. 
 
	разд
	При цифрах и в примечаниях

	разработка 
разраб. 
	
	

	район
 
	р-н
	Сокращается также в заголовке

	районный 
 
	район. 

	То же

	расширенный 
 
	расш.
	

	регистр 
 
	рег.
	

	редактор 
 
	ред.
	

	редакционная коллегия, редколлегия 
 
	редкол.
	

	редакция 
 
	ред.
	

	резюме 
 
	рез.
	

	рекомендательный 
 
	рек.
	

	репринт 
 
	репр.
	

	репрография 
 
	репрогр.
	

	
	
	

	
	
	

	репродукция 
 
	репрод.
	

	республика 
 
	респ.
	

	ретроспективный 
 
	ретросп.
	

	реферат 
 
	реф.
	

	реферативный журнал 
 
	РЖ
	

	референт 

 
	реф.
	При фамилии

	рецензия 
 
	рец.
	

	рисунок 
 
	рис.
	

	Ростов-на-Дону 
 
	Ростов н/Д.
	

	ротапринт 
 
	ротапр.
	

	рубль 
р. 
 
	При цифрах
	

	руководитель 
 
	рук.
	

	руководство 
 
	рук.
	

	рукопись 
 
	рукоп.
	

	румынский 
 
	рум.
	

	

	
	

	С
	
	

	Санкт-Петербург 

 
	СПб.
	В выходных данных

	санкт-петербургский 
. 
	с.-петерб
	

	сборник 
 
	сб.
	

	свыше 


	св.
	При цифрах

	северный 
 
	сев.
	

	сельскохозяйственный 

 
	с.-х.
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом

	сентябрь 
 
	сент.
	

	серия 
 
	сер.
	

	сессия 
 
	сес.
	

	симпозиум 

 
	симп.
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом

	систематический 
 
	сист.
	

	следующий 
 
	след.
	

	словарь 
 
	слов.
	

	служебный 
 
	служ.
	

	смотри 
 
	см.
	

	собрание 

 
	собр.
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом

	совещание 
 
	совещ.
	

	содержание 
 
	содерж.
	

	соискание 
 
	соиск.
	

	сокращение 
 
	сокр.
	

	сообщение 
 
	сообщ.
	

	составление 
 
	сост.
	

	составитель 
 
	сост.
	

	сочинение 
 
	соч.
	

	
	
	

	справочник 
 
	справ.
	

	станица 
 
	ст-ца 

	При названии

	станция 

 
	ст.
	То же

	старший 

 
	ст.
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом

	статистический 
 
	стат.
	

	статья 
	ст.
	

	стенограмма 
 
	стеногр.
	

	степень 
 
	степ.
	

	стереотипный 
	
стер.
	

	столбец 

 
	стб.
	При цифрах и в примечаниях

	страница 
 
	с. 

	То же

	строительный 

 
	строит.
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом

	строительство 
 
	стр-во
	

	

	
	

	Т
	
	

	таблица 
 
	табл.
	

	таджикский 
 
	тадж.
	

	тезисы 
	тез.
	

	тетрадь 
 
	тетр.
	

	типография 
 
	тип.
	

	титульный лист 
 
	тит. л.
	

	том 

 
	т.
	При цифрах и в примечаниях

	транспорт 
 
	трансп.
	

	труды 
 
	тр.
	

	турецкий 
 
	тур.
	

	

	
	

	У
	
	

	узбекский 
 
	узб.
	

	указатель 
 
	указ.
	

	украинский 
 
	укр.
	

	университет 

 
	ун-т
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом

	университетский 
 
	унив.
	

	управление 

 
	упр.
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом

	утверждение 
 
	утв.
	

	утренний 

 
	утр.
	При обозначении выпуска газеты

	учебник 
 
	учеб.
	

	
	
	

	Ф
	
	

	фабрика 

 
	ф-ка
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом

	факсимиле 
 
	факс.
	

	факультет 
 
	фак.
	

	февраль 
 
	февр.
	

	физический 

 
	физ.
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом

	филиал 
 
	фил.
	

	философский 
 
	филос.
	

	фильмография 
 
	фильмогр.
	

	фламандский 
 
	флам.
	

	фонограмма 
 
	фоногр.
	

	фотограф 
 
	фот.
	

	фотография 

 
	фот.
	При фамилии

	фотокопия 
 
	фотокоп.
	

	фрагмент 
 
	фрагм.
	

	французский 
 
	фр.
	

	фронтиспис 
 
	фронт.
	

	футляр 
 
	футл.
	

	

	
	

	Х
	
	

	химический 

 
	хим.
	Сокращается также в заголовке, если не является его первым словом

	хозяйственный 
 
	хоз.
	

	хозяйство 
 
	хоз-во
	

	художник 

 
	худож.
	При фамилии

	

	
	

	Ц
	
	

	цветной 
 
	цв.
	

	цена 
. 
 
	ц
	При цифрах

	

	
	

	Ч
	
	

	часть 
 
	ч.
	

	чертеж 
 
	черт.
	

	член 

 
	чл.
	При фамилии или названии учреждения

	

	
	

	Ш
	
	

	школа 
 
	шк.
	

	шмуцтитул 

  
	шмуцтит.
	

	
	
	

	Э
	
	

	экземпляр 
 
	экз.
	

	энциклопедия 
 
	энцикл.
	

	эстонский 
 
	эст.
	

	

	
	

	Я
	
	

	язык 
 
	яз.
	

	январь 
 
	янв.
	

	японский 

  
	яп.
	

	
	
	


