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Алгоритм составления библиографической
записи

Если вы хотите составить библиографическую запись,но не знаете, с чего начать,
давайте разберемся вместе )

1. Заголовок и библиографическое описание

1.1 Внимательно прочитайте ГОСТ Р 7.0.100–2018
https://docs.cntd.ru/document/1200161674

1.2 Установите вид документа
Например, статья из журнала, монография, сборник статей, видеоролик и др.

1.3 Установите количество авторов документа
1-3 автора: в заголовке имя только первого автора От 4 авторов: нет автора в заголовке

1.4 Найдите в документе элементы библиографического описания
Заглавие, сведения относящиеся к заглавию, сведения от ответственности, сведения об 

издании, место публикации, издательство, дата публикации, сведения об объеме 

ресурса и др.

1.5 Расставьте их в правильном порядке в соответствии с ГОСТ

1.6 Обозначьте вид содержание и средство доступа
Например, для электронных печатных документов "Текст: электронных" + необходимо 

указывать URL

2. Аннотация и реферат



2.1 Запомните: аннотация содержит сведения о первоисточнике, а
реферат передает его основное содержание

2.2 Внимательно прочитайте ГОСТ Р 7.0.99-2018
https://www.ifap.ru/library/gost/70992018.pdf

2.3 Выберите вид аннотации в соответствии с поставленными задачами

2.4 Придерживайтесь среднего объема аннотации (600 печатных
знаков)
Если нет других требований

2.5 Проверьте, что в вашей аннотации не дублируются сведения,
содержащиеся в библиографическом описании

2.6 Проверьте структуру аннотации в соответствии с пунктами 4.7 и
4.8 ГОСТ Р 7.0.99-2018

2.7 Выберите вид реферата в зависимости от ваших задач
Информативный реферат рекомендовано использовать для документов, посвященных 

одной теме, и документов, описывающих экспериментальные работы. Индикативный 

реферат используют при анализе политематических обзоров, сборников и монографий. 

Информативно-индикативный реферат используют при ограничениях на объем 

реферата и представляют в сокращенном виде содержание и аспекты первичного 

документа. 

2.8 Начните реферат с фразы, в которой сформулирована главная тема
документа

2.9 Придерживайтесь среднего объема текста реферата (850 печатных
знаков)

Если нет других требовний



2.10 Проверьте структуру реферата в соответствии с пунктами 4.4 и
4.5 ГОСТ Р 7.0.99-2018

3. Ключевые слова, дескрипторы и предметные рубрики

3.1 Внимательно прочитайте ГОСТ Р 7.0.66–2010
https://files.stroyinf.ru/Data/507/50758.pdf

3.2 Найдите ключевые слова к документу
Минимум 7 штук

3.3 Проверьте, чтобы ключевые слова состояли из терминологической
лексики и идентификаторов

Металексику использовать НЕЛЬЗЯ

3.4 Проверьте правильность формулировок ключевых слов
сущ., сущ.+прил./прич., сущ.+сущ.

3.5 Внимательно прочитайте ГОСТ Р 7.0.91-2015 и ГОСТ 7.25-2001
ГОСТ Р 7.0.91-2015 (https://meganorm.ru/Data2/1/4293757/4293757383.pdf) ГОСТ 7.25-2001 

(https://meganorm.ru/Data/68/6895.pdf)

3.6 Найдите дескрипторы к документу
Дескрипторы – нормализованные ключевые слова, выбранные из группы ключевых слов 

условной эквивалентности

3.7 Внимательно прочитайте ГОСТ 7.59-2003

3.8 Определите, к каким предметным рубрикам относится документ
При создании ПР используются терминология и формулировки разделов таблиц ББК, 

научные термины из энциклопедий, словарей и другой справочной и учебной 

литературы.
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