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  Поради бібліотекаря

             Оформлення бібліографічного списку літератури при виконанні навчальних та наукових робіт
          Список літератури - необхідний елемент довідкового апарату будь-якої друкованої праці (опублікованої чи неопублікованої): реферату, дипломної або курсової роботи, статті. Список літератури викладачі люблять дивитися не менше, а можливо і більше чим саму роботу. Отже, поговоримо про те, як зробити список Ваших джерел ідеальним. Отут існує декілька правил:

Для початку подайте декілька законів або кодексів, що пов’язані з Вашою тематикою.
Велику частину джерел повинні складати періодичні видання – журнали, газети, матеріали конференцій, причому обов’язково самі нові, надруковані рік, максимум 2 роки тому;

Рекомендуємо вводити у свій список по можливості книги іменитих авторів та книги  викладачів нашого вузу.
Обов’язково вставте наприкінці трохи електронних ресурсів, це прикрасить ваш список і надасть йому вагомості. 
1. Список використаної літератури включає в себе цитовану, згадувану та опрацьовану автором літературу. 

2. Зміст списку визначається автором роботи. 
3. При оформленні бібліографічного списку доцільно додержуватися певних правил.
4. Список відображає всі види документів незалежно від форми (способу) їх представлення та носія (друковані матеріали, географічні карти, електронні носії, інформація віддаленого доступу тощо). 
5. При складанні списку літератури можливі різні способи розстановки бібліографічних описів джерел: 
· алфавітний;

· хронологічний;

· систематичний;

· за номером (в порядку першого згадування публікацій у тексті роботи).

5.1. Найчастіше використовується алфавітна розстановка, тобто в порядку алфавіту прізвищ авторів і заголовків, якщо автор не зазначений чи авторів більше трьох. 
1. Бейлін, М.В.   Основи наукових досліджень : навч.-метод. посіб. / М.В.Бейлін. – Х. : ХДАФК, 2012. – 184 с.
2. Колісніченко, Е.В.   Основи наукових досліджень : опорний конспект лекцій / Е.В.Колісніченко. – Суми : СумДУ, 2012. – 82 с.
3. Свояк, Наталія Іванівна  Природоохоронне інспектування : навчальний посібник для студентів вищих навчальних закладів/ Н. І. Свояк. – Черкаси : Маклаут, 2009. – 215 с.
5.2. При хронологічній розстановці всі джерела розташовуються за роками публікацій, а в межах одного року - за алфавітом авторів або назв. Хронологічний принцип дозволяє показати історію вивчення досліджуваного питання (теми). Іноді використовують зворотно - хронологічне розташування джерел, коли автор головну увагу приділяє сучасному становленню теми, що вивчається. 
1. Гасанов, С.С.   Формування системи індикаторів фінансової стійкості сектору загального державного управління / С.С.Гасанов, В.П.Кудряшов, Р.Л.Балакін // Фінанси України. – 2012. – № 9. – С. 18 – 36

2. Супруненко, С.А.   Удосконалення методики податкового планування в податкових органах / С.А.Супруненко // Економіка. Фінанси. Право. – 2013. –
3.  № 1. – С. 62 – 65
4. Тяжкороб, І.В.   Теоретичні засади формування субрегіональних форм територіальної організації / І.В.Тяжкороб // Економіка. Фінанси. Право. – 2013. – № 1. – С. 25 – 27

5.3. При систематичній розстановці літератури бібліографічні описи групуються за галузями знань, окремими темами в їх логічному підпорядкуванні або за главами, розділами роботи, а в середині кожного розділу - за алфавітом чи в хронологічному порядку.
	Бухгалтерський облік. Аудит


	1. Меліхова, Т.О.   Удосконалення документального забезпечення аудиту розрахунків з підзвітними особами з метою якісного проведення перевірки / Т.О.Меліхова, К.О.Новосьолова // Проблеми і перспективи розвитку банківської системи України. – 2012. – Вип. 36. – С. 108 – 116


	2. Москалець, С.   Державний фінансовий аудит. Шляхи підвищення ефективності / С.Москалець // Фінансовий контроль. – 2013. – № 2. – С. 40 – 42



	3. Моссаковський, В.   Невирішені питання обліку оплати праці / В.Моссаковський, Т.Кононенко // Бухгалтерський облік і аудит. – 2013. – № 2. – С. 19 – 21


	4. Подольчак, Н.Ю.   Соціально-економічна ефективність систем менеджменту підприємств / Н.Ю.Подольчак // Актуальні проблеми економіки. – 2013. – № 2. – С. 47 – 56



	5. Скоробогатова, В.В.   Облікова політика в аспекті відображення монетарних активів / В.В.Скоробогатова // Економіка. Фінанси. Право. – 2013. – № 1. – С. 38 – 40




5.4. Досить часто застосовується розстановка літератури в порядку першого згадування в тексті роботи (нумераційна). Але, в такому списку важко проаналізувати охоплення теми, відповідність вказаних публікацій посиланням на них. Список, складений таким чином, не повний, тому що включає тільки згадану та цитовану літературу. 

6. Вказані у списку публікації подають в наступному порядку:
· роботи вітчизняних та іноземних авторів, надрукованих російською та українською мовами в алфавіті, з урахуванням транскрипції написання;

· твори вітчизняних та іноземних авторів іноземними мовами, спочатку латинський алфавіт, потім східні мови, якщо є;

· інформація online;

· статистичні матеріали.


Офіційні та керівні документи рекомендовано виносити на початок списку. 

7.  Роботи одного автора розташовуються за алфавітом назв, а автори-однофамільці - за алфавітом ініціалів. Скільки б робіт одного автора не було, обов'язково треба вказувати прізвище та ініціали, не замінюючи їх прочерками. 

8.  Наповнення бібліографічного списку до наукової роботи визначається автором. 

Як правило, обсяг списку не повинен перевищувати 5 % обсягу рукопису. Наприклад, оптимальний обсяг вивченої літератури при написання реферату повинен бути не менше 5 джерел, курсової роботи - 10-15, дипломної чи магістерської роботи - 40-50 , а дисертаційної - близько 25 % обсягу наукової роботи. 

9.  Правила складання бібліографічного опису регламентуються державним стандартом «ДСТУ ГОСТ 7.1:2006 «Система стандартів з інформації, бібліотечної та видавничої справи. Бібліографічний запис. Бібліографічний опис. Загальні вимоги та правила складання».  
10.  Бібліографічний опис, як правило, складається мовою тексту видання, додержуючись правил сучасної орфографії. Скорочення слів та словосполучень допускаються відповідно з державними стандартами: «ДСТУ 3582-97 «Інформація та документація. Скорочення слів в українській мові у бібліографічному описі. Загальні вимоги та правила».
11.  Обов’язковим для оформлення списку літератури є  вказівка автора, книги (статті),  під редакцією кого був випущений підручник (монографія),  місце  видання, назва видавництва, рік видання, загальна кількість  сторінок  у підручнику (для статей – зазначення сторінок на яких була опублікована стаття). У списку літератури надається перелік тільки використаних у роботі джерел. На кожну цитату, положення, матеріали (таблиці, схеми та ін.), запозичені з будь-яких джерел, мають бути посилання в тексті. При цьому посилання позначаються в такий спосіб [6.27].  Це означає,  що потрібно посилатися на сторінку 27 джерела під номером 6 у списку використаної літератури.  Список використаної літератури також включають до загальної нумерації сторінок роботи.
· Усі умовні розділові знаки, які відділяють окремі області чи елементи у межах різних областей бібліографічного опису (за винятком граматичної пунктуації) відділяються проміжками з обох сторін. 

· Якщо видання має лише одного автора, його прізвище все одно повторюється в області відповідальності після косої лінії. 

· Дані, що взяті не з титульного аркуша книжкового видання, беруться у квадратні дужки. 

· Усі частини бібліографічного опису, крім перших слів нових областей опису та власних назв, пишуться з малої літери.
12.  Список використаних джерел рекомендовано наводити у такій послідовності: 

 - Закони і законодавчі акти України; 

 - інструкції, нормативні акти, видані Мінекономіки та європейської інтеграції – Мінпраці, МЗВС, Митним комітетом, іншими відомствами; 

 - доповіді, виступи керівників держави; 

 - монографії; 

 - книги колективного автора;       
 - підручники; 

 - багатотомні видання; 

 - навчальні посібники; 

 - практикуми; 

 - перекладні видання; 

 - словники, довідники, енциклопедії; 

 - статті, опубліковані у Збірниках наукових праць; 

 - статті опубліковані у неперіодичних наукових збірниках; 

 - депоновані наукові видання; 

 - журнальні статті; 

 - газетні статті; 

 - інтернет - ресурси. 

 Допускається й інша послідовність складання використаної літератури: за черговістю посилань на неї або в алфавітному порядку. 

Приклади бібліографічного опису книг.

Книги одного, двох або трьох авторів
     Кириленко, Ольга Павлівна  Місцеві фінанси: навчальний посібник для студентів вищих навчальних закладів / О. П. Кириленко. – Тернопіль: Астон, 2004. – 192с.
     Загородній,  Анатолій Григорович  Ринок фінансових послуг. Термінологічний словник: підручник для студ. вищих навчальних закладів / А. Г. Загородній,  Г. Л. Вознюк - Л.: Бескід Біт, 2008. – 544с. 
     Понікаров, В. Д . Цивільне право: навч. посібник для студ. вузів / В. Д. По- нікаров,  С. М. Попова,  Д. В. Назаренко. – К.: ЦУЛ, 2007. – 196с.
Книги чотирьох авторів
     Збірник задач з фінансової математики: навч. посібник для студ. університетів, які навч. за спеціальностями «Математика» та  «Статистика» /О. Д. Борисенко,  Ю.  С. Мішура,  В. М. Радченко,  Г. М. Шевченко. – К.: Техніка, 2007. –  256с. 
За назвою дукумента
     Заповідне Поділля: краєзнавчі нариси / за ред. Г. І. Денисика. – Вінниця : Тезис, 2001. – 100 с.
     Історія однієї фотографії: спроба самопрезентації / упоряд. Г. І. Дацюк. - К. : Спадщина, 2007. – 224с.

Без загальної назви
     Капустянський, М. Похід українських  армій  на Київ – Одесу в  1919 році / М. Капустянський. Уривки зі спогадів / Є. Маланюк ;[до зб. в цілому] упоряд.,  авт. передм.  Я. Тинченко. – К. : Темпора, 2004. – 558 с. 
Опис офіційних документів
     Конституція України: офіц. текст. – К. : Ін-т законодавства Верховної Ради України, 2001. – 249 с. 
     Кримінально-процесуальний  кодекс  України : офіц.  текст.: за станом на 1 груд. 2005 р. / Верховна Рада України. - К.: Парлам. вид-во, 2006. - 207 с. - (Бібліотека офіційних видань).

Енциклопедії
     Популярна юридична енциклопедія  / кол. авт.; В. К.  Гіжевський (голов. ред.). – К. : Юрінком Інтер, 2002. – 528 с.
     Біологія : енцикл. довід. для вступників до вищ. навч. закл. Ч. 2: Різноманіття органічного світу. Людина / П. Г. Балан,  Ю. Г. Вервес, Л. І. Ос- тапченко, В. А. Соломаха. – К.: Фітосоціоцентр, 2004. – 164с. : іл.
Словники
     Словник рекреаційних термінів  / уклад.: С.С. Беляєва ; наук.ред. О. І. Бон-дар. –К.: Академія, 2011. – 184с.
     Українсько-німецький тематичний словник /уклад. Н. Яцко та ін.. – К.: Карпенко, 2007. – 219 с.

Статистичні матеріали
     Бізнес-карта закладів туризму, культури та відпочинку Черкаської області: статистичний довідник / Держкомстат України; Гол. упр. стат. у Черкаській обл.; відп. за вип. Н.Є.Логінова. –Черкаси: Гол. упр. стат. у Черкаській області, 2008. – 375с.
     Статистичний щорічник України за 2006 рік / Держ. комітет статистики України ; за ред. О. Г. Осауленка. - К. : Консультант, 2007. – 552с.

Періодичні видання
     Рязанова,  Н. Держава турбується про дітей та малозабезпечені родини /  Н. Рязанова // Праця і зарплата. – 2013. – 9 січня (№ 1). – С.4 – 5
     Бабанін, О.С.Українсько-американські економічні відносини в 2009-2011 рр. / О.С. Бабанін // Зовнішня торгівля : економіка, фінанси, право. – 2012. – № 4. – С.32 – 38
     Посередницькі операції. У   виграші залишиться кожен // Все про бухоблік. – 2013. – 22 лютого  (№ 17–18). – С.51 – 93
     Гасанова, П. Вопросы  финансирования инновационной  деятельности  / П. Гасанова,  В. Гельбрас  //  Економіст. – 2012. – № 3. – С. 82 – 83
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Електронні ресурси
     Кондрашихін, А. Б. Інвестиційна діяльність в ринкових умовах господарювання  [Електронний ресурс]  : [посібник] / А. Б. Кондрашихін, Т.П. Пепа, Т. М. Качала; Черк. держ. технолог. ун-т. – Черкаси : ЧДТУ, 2010. 
     Гарнік, Т.М. Охорона, регенерація та використання  архітектурного потенціалу в контексті розвитку історичного регіону ( на прикладі Черкаської області) [Електронний ресурс] : [монографія]    / Т.М. Гарнік; Черк. держ. технолог. ун-т. – Черкаси : ЧДТУ, 2010.
        .















ЗВЕРНІТЬ УВАГУ!!!








ЦЕ ВАЖЛИВО!!!!








