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МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ
по оформлению и написанию письменных работ
(для слушателей программ профессиональной переподготовки)









 ГЛАВА I. ОФОРМЛЕНИЕ ПИСЬМЕННЫХ РАБОТ

1. ОСНОВНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Письменная работа слушателя Высшей школы инновационного управления при Главе Республики Саха (Якутия) (далее – Высшая школа) является важным этапом в освоении образовательных программ профессиональной переподготовки.
1.2. Под письменной работой понимается контрольная работа/реферат, курсовая работа, аттестационная работа слушателя Высшей школы.
1.3. Объем выполняемой работы должен соответствовать следующим требованиям (без учета титульного листа, содержания, списка литературы и приложений):
· Реферат – не более 10 печатных страниц текста;
· Курсовая работа – не более 35 страниц печатного текста;
· Аттестационная работа – не более 60 страниц печатного текста.
1.4. При написании письменной работы необходимо использовать учебно-методическую литературу, изданную не ранее 5 лет, считая от текущей даты, и действующие нормативно-правовые акты в последней редакции.
1.5. В качестве источников разрешается использование интернет ресурсов (сайтов).
1.6. Количество использованной литературы и источников должно быть:
· Реферат – 5-7 источников;
· Курсовая работа – 15-20 источников;
· Аттестационная работа – 35-40 источников.
1.7. Сноски на использованную литературу и источники проставляются внизу страницы  с заимствованным текстом с постраничной нумерацией либо в конце заимствованного текста в квадратных скобках с указанием страницы и номера источника в списке использованной литературы. Например: [15, с.153].
1.8. Приложения к письменной работе прилагаются в конце. Нумерация приложений проставляется в верхнем правом углу первой страницы приложения и начинается со слова «Приложение» (с заглавной первой буквы, далее следуют строчные), затем проставляется порядковый номер. На конце номера точка не проставляется. Например: Приложение 1
1.9. Нумерация страниц работы является сквозной и проставляется в нижней части страницы по центру арабскими цифрами. На титульном листе нумерация не проставляется, поэтому начинается с цифры «2» на странице с содержанием.

2. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ ОФОРМЛЕНИЯ
1.1. Письменная работа, выполняемая слушателем Высшей школы, должна быть написана с использованием текстового редактора Microsoft WORD.
1.2. При написании работы используется шрифт Time New Roman, размер 14 кегль (шрифт и размер являются неизменными по всему тексту работы, включая заголовки).
1.3. Настройка абзацев выполняется в следующем виде:
Выравнивание: по ширине;
Уровень: основной текст;
Отступ: справа, слева – 0 см, первая строка – отступ на 1,25 см;
Интервал: перед, после – 0 пт, междустрочный – 1,5 строки.
1.4. Поля работы стандартные: верхние, нижние – 2 см; справа – 1,5 см; слева – 3 см.
1.5. В работе разрешается выделение жирным только наименования разделов (глав, параграфов). По остальному тексту работы запрещается использование курсива и выделения жирным, подчёркивание разрешается использовать в исключительных случаях. Например: если в подпункте главы присутствует детальное описание нескольких аспектов, вынос которых невозможен в отдельные разделы работы, и слушатель считает акцентирование на них внимания важным моментом: Методическая работа.
1.6. При перечислении списка в работе разрешено использование макросов. Например: при описании классификации или приведении списка основных документов.

3. ОФОРМЛЕНИЕ СОДЕРЖАНИЯ РАБОТЫ
3.1. При написании разделы работы оформляются в следующем виде и должны соответствовать следующим объёмам:

СОДЕРЖАНИЕ                                                       
ВВЕДЕНИЕ
ГЛАВА 1. НАИМЕНОВАНИЕ ГЛАВЫ
1.1. Наименование подпункта
1.2. Наименование подпункта
ГЛАВА 2. НАИМЕНОВАНИЕ ГЛАВЫ
2.1. Наименование подпункта
2.2. Наименование подпункта
ЗАКЛЮЧЕНИЕ
СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННОЙ ЛИТЕРАТУРЫ 

3.2. Введение и заключение письменной работы слушателя должны быть примерно по 3-4 страницы, оставшийся объём письменной работы должен быть распределён следующим образом (без учета титульного листа, содержания, списка литературы и приложений):
примерно одинаковый между главами;
внутри глав примерно одинаковый между подпунктами глав.
Например: распределение объёма аттестационной работы слушателя может выглядеть следующим образом.

	СОДЕРЖАНИЕ
	в зависимости от работы слушателя

	ВВЕДЕНИЕ
	(3-4 страницы)

	ГЛАВА 1. НАИМЕНОВАНИЕ ГЛАВЫ
	(26-27 страниц)

	1.1. Наименование подпункта
	(13-14 страниц)

	1.2. Наименование подпункта
	(13-14 страниц)

	ГЛАВА 2. НАИМЕНОВАНИЕ ГЛАВЫ
	(26-27 страниц)

	2.1. Наименование подпункта
	(13-14 страниц)

	2.2. Наименование подпункта
	(13-14 страниц)

	ЗАКЛЮЧЕНИЕ
	(3-4 страницы)

	СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ
	в зависимости от работы слушателя




3.3. Наименование разделов выравнивается по центру и пишется без абзацного отступа. 
3.4. Наименование всех разделов выделяются жирным.
3.5. Каждый новый раздел (глава) начинается с новой страницы (кроме подпунктов).
3.6. Нумерация подпунктов (параграфов) проставляется в зависимости от главы. Например: 2.1. – где «2» означает номер главы, а «1» - номер подпункта (параграфа) в этой главе. На конце номера проставляется точка.
3.7. При оформлении глав используются следующие правила: 
· между наименованием главы и подпунктом (параграфом) необходимо оставить одну пустую строку;
· между наименованием подпункта (параграфа) и текстом необходимо оставить две пустых строки;
· между окончанием подпункта (параграфа) и началом следующего подпункта (параграфа) необходимо оставить две пустых строки.
3.8. При оформлении разделов СОДЕРЖАНИЕ, ВВЕДЕНИЕ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ, СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ между наименованием раздела и текстом раздела необходимо оставить одну пустую строку.

4. ОФОРМЛЕНИЕ ТАБЛИЦ 
4.1. Таблицы следует располагать в работе непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые.
4.2. Таблицы в работе следует располагать в центре страницы, абзацный отступ убирается.
4.3. Нумерация таблиц располагается справа и начинается со слова «Таблица», далее следует номер. Нумерация проставляется в зависимости от главы. Например: Таблица 2.1 – где «2» означает номер главы, а «1» - номер таблицы в этой главе. На конце номера точка не проставляется.
4.4. После номера таблицы следует наименование. Наименование таблицы выравнивается по центру страницы, абзацный отступ убирается.
4.5. При оформлении содержания таблицы используется размер шрифта 12 кегль, междустрочный интервал 1,0 см без дополнительных отступов.
4.6. Оформляя таблицы в тексте необходимо соблюдать следующие правила:
· между тестом работы и нумерацией таблицы оставить одну пустую строку;
· между окончанием таблицы и продолжением текста работы оставить одну пустую строку.
4.7. При переносе таблицы на следующую страницу следует в верхнем правом углу, перед продолжением таблицы, указывать номер данной таблицы. Например: Продолжение таблицы 2.1
4.8. Таблицы, размер которых превышает 1,5 страницы А4, следует располагать в приложениях к работе.

5. ОФОРМЛЕНИЕ ИЗОБРАЖЕНИЙ
Изображения следует располагать в работе непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые или, если изображение имеет большой размер, на следующей странице.
Изображения в тексте необходимо располагать по центру страницы, абзацный отступ убирается.
Нумерация изображений является сквозной по всему тексту работы и не привязывается к номерам глав или подпунктов глав.
Нумерация изображений начинается со слова «Рис.», далее следует номер изображения в работе. На конце номера точка не проставляется. Например: Рис.3
На одной строке с номером изображения указывается наименование. Наименование начинается с большой буквы. На конце наименования точка не проставляется. Например: Рис. 3 Организационная схема предприятия
Нумерация с наименованием изображений располагается по центру таблицы, абзацный отступ убирается.
Оформляя изображения в тексте необходимо соблюдать следующие правила:
· между тестом работы и изображением оставить одну пустую строку;
· между нумерацией с наименованием изображения и продолжением текста работы оставить одну пустую строку.

6. ОФОРМЛЕНИЕ ФОРМУЛ
6.1. Формулы в тексте необходимо располагать по центру страницы, абзацный отступ убирается.
6.2. Нумерация формул располагается справа в круглых скобках на одной строке с формулой. Нумерация проставляется в зависимости от главы. Например: (2.1) – где «2» означает номер главы, а «1» - номер формулы в этой главе. На конце номера точка не проставляется.
6.3. Под формулой, на следующей строке, следует расшифровка формулы. Расшифровка начинается со слова «Где:» и выравнивается по ширине страницы с абзацного отступа.  Например: 
Где: а – дифференциал;
                   b – коэффициент;
                   х – искомое.
6.4. Оформляя формулы в тексте необходимо соблюдать следующие правила:
· между тестом работы и формулой оставить одну пустую строку;
· между формулой и её расшифровкой оставить одну пустую строку;
· между расшифровкой формулы и продолжением текста работы оставить одну пустую строку.

7. ОФОРМЛЕНИЕ СПИСКА ИСТОЧНИКОВ 
7.1. Список источников (библиографический список) - составная часть библиографического аппарата, который содержит библиографическое описание использованных источников и помещается в конце научной работы.
7.2. Структура списка источников составляется в алфавитном порядке, т.е. описания книг и статей приводятся в алфавитном порядке авторов и заглавий (если автор не указан); работы одного автора располагаются в алфавитном порядке заглавий.
7.3.  Независимо от выбранного способа группировки в начало списка, как правило, помещают официальные документы (законы, постановления, указы и т. д.), которые  располагаются по юридической силе. Расположение внутри равных по юридической силе документов – по дате принятия, в обратной хронологии:
1. Международные нормативные акты;
2. Конституция;
3. Федеральные конституционные законы;
4. Постановления Конституционного Суда;
5. Кодексы;
6. Федеральные законы;
7. Законы;
8. Указы Президента РФ;
9. Акты Правительства:
1) постановления,
2) распоряжения;
10. Акты Верховного и Высшего Арбитражного Судов;
11. Нормативные акты министерств и ведомств:
1) постановления,
2) приказы,
3) распоряжения,
4) письма.
12. Региональные нормативные акты (в том же порядке, как и российские);
13.  ГОСТы;
14. СНиПы, СП, ЕНИРы, ТУ и др.
Вслед за указанными документами располагается вся остальная литература: книги, статьи в алфавитном порядке и электронные издания.
7.4. Литература на иностранных языках ставится в конце списка после литературы на русском языке, образуя дополнительный алфавитный ряд.
7.5. Элементы библиографического описания приводятся в строго установленной последовательности и отделяются друг от друга условными разделительными знаками. До и после условных знаков ставится пробел в один печатный знак. Исключение составляют (.) и (,).В этом случае пробелы применяют только после них.



ГЛАВА II. СОДЕРЖАНИЕ ПИСЬМЕННЫХ РАБОТ

КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА

1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ
1.1. Контрольная работа, является неотъемлемой частью учебного процесса и представляет собой самостоятельное выполнение учебно-научного исследования по определенной теме. 
1.2. Выполнение контрольной работы предусматривает решение ряда задач: 
· приобретение навыков работы с научной литературой, нормативно-правовыми актами, информационными сайтами; 
· овладение методами поисковой деятельности, обобщения, обработки и научно-исследовательского анализа собранной информации; 
· выработка навыка систематизации материала и его чёткого и последовательного изложения; 
· расширение объёма знаний по предмету и общего кругозора; 
· активизация самостоятельной работы и творческого мышления слушателей. 

2. ВЫБОР И УТВЕРЖДЕНИЕ ТЕМЫ
Примерная тематика контрольных работ разрабатывается соответствующей кафедрой и доводится до сведения слушателей в начале чтения учебного курса/дисциплины. 
Тема контрольной работы выбирается слушателем самостоятельно или назначается преподавателем, исходя из учебных и научных интересов, основываясь на предложенной кафедрой тематике. 

3. РУКОВОДСТВО И КОНСУЛЬТИРОВАНИЕ
Руководителем контрольной работы является, как правило, преподаватель, ведущий групповые занятия по данной дисциплине. 
В обязанности руководителя контрольной работы входит: 
− текущий контроль хода выполнения работы; 
− рецензирование и оценка контрольной работы. 

4. ПРИМЕРНАЯ СТРУКТУРА КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ
Структура контрольной работы должна включать следующие разделы: титульный лист, оглавление, введение, главы, заключение, список использованной литературы и источников, приложения (схемы, таблицы, фотографии и др. – если это необходимо для раскрытия темы).
Во введение раскрывается актуальность темы, формулируются цели и задачи исследования, даётся краткая характеристика использованных источников и литературы. 
В основной части раскрываются содержание понятий и положений, вытекающих из анализа изученной литературы. 
В заключении подводятся итоги исследования согласно выдвинутых задач, делаются самостоятельные выводы и обобщения. 
В списке использованных источников указываются использованные автором работы, научные публикации, а также другие источники, в том числе, электронные. 

5. ВЫХОДНОЙ КОНТРОЛЬ
Представление контрольной работы служит условием для допуска слушателя к экзамену (зачёту) по данной дисциплине. 
Выполнение контрольной работы оценивается по шкале: зачтено, не зачтено. 
Контрольная работа, итоговая оценка которой является «не зачтено», дорабатывается, и представляются на кафедру повторно, до сроков проведения экзаменов или зачётов по данной дисциплине. 
Контрольная работа сдаётся слушателем на соответствующую кафедру и хранится на ней в течение года.

6. ТРЕБОВАНИЯ К ОЦЕНИВАНИЮ КОНТРОЛЬНЫХ РАБОТ
	Зачтено/ 
не зачтено
	Требования к оцениванию письменных работ

	Зачтено
	«Зачтено» выставляется слушателю, если он раскрыл тему работы, последовательно, чётко и логично выстроил материал, продемонстрировал освоение теоретических и практических материалов, использовал рекомендованные источники, сформулировал выводы по работе.

	Не зачтено
	«Не зачтено» выставляется за работу, в которой не раскрыто содержание темы, отсутствуют логика изложения материала и выводы автора.





КУРСОВАЯ РАБОТА
ИТОГОВАЯ АТТЕСТАЦИОННАЯ РАБОТА

1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ
1.1. Курсовая работа/ итоговая аттестационная работа является самостоятельным теоретическим и эмпирическим исследованием слушателя, выполняемым в рамках, преподаваемых в Высшей школе дисциплин учебного плана, имеющих прикладное значение. 
1.2. Целью выполнения данных видов работ является формирование у слушателей навыков самостоятельной научно-исследовательской и практической деятельности, грамотного оформления полученных результатов, умения представить результаты своей работы в виде научного доклада и защитить их в последующей дискуссии. 
1.3. Этапы работы над курсовой работой/ итоговой аттестационной работой: 
· выбор темы и формирование представления о ее значимости; 
· составление плана работы; 
· изучение нормативных и законодательных актов, литературных источников и публицистического материала; 
· сбор, анализ и систематизация фактического материала и статистических данных; 
· написание работы и ее оформление; 
· представление работы на кафедру для рецензирования научному руководителю; 
· защита работы. 

2. ВЫБОР И УТВЕРЖДЕНИЕ ТЕМЫ
Примерная тематика курсовых и итоговых аттестационных работ разрабатывается кафедрами и доводится до сведения слушателей. 
Слушатель вправе выбрать для подготовки курсовой или итоговой аттестационной работы любую из предложенных кафедрой тем или предложить собственную тему в соответствии со своей деятельностью по месту работы. 
В ходе предварительного обсуждения выбранной темы с научным руководителем и в процессе выполнения работы ее тема может быть изменена по согласованию между научным руководителем и слушателем. 
По истечении срока, к которому должны быть сданы курсовые или итоговые аттестационные работы, заведующим кафедрой определяются сроки публичной защиты. 

3. РУКОВОДСТВО И КОНСУЛЬТИРОВАНИЕ
Руководителем курсовой работы/ итоговой аттестационной работы является преподаватель Высшей школы или практический работник предприятия (учреждения), профиль работы которого соответствует выбранной теме. 
В обязанности руководителя курсовой работы/ итоговой аттестационной работы входит: 
· помощь в выборе темы, разработке плана работы и графика ее выполнения; 
· помощь в подборе базового (исходного) списка литературы; 
· помощь в разработке методики и инструментария практической части исследования; 
· текущий контроль за выполнением графика написания работы;
· консультирование по всем проблемам, связанным с выполнением работы; 
· рецензирование и оценка работы. 
Слушателю следует периодически (по обоюдной договоренности) информировать научного руководителя о ходе подготовки работы и консультироваться по вызывающим затруднения вопросам. 

4. ПРИМЕРНАЯ СТРУКТУРА КУРСОВОЙ РАБОТЫ/ ИТОГОВОЙ АТТЕСТАЦИОННОЙ РАБОТЫ
Работа начинается с титульного листа стандартной формы, за которым следует лист с оглавлением работы и состоит из введения, нескольких глав, разделённых на подпункты, заключения, списка использованных источников и литературы и приложений. 
Во введении раскрывается актуальность темы, формулируются цели и задачи исследования, объект и предмет исследования, указывается теоретическая (источниковая) и методологическая основы работы. 
Первая глава должна содержать описание проблемы, поставленной перед исполнителем с обоснованием ее актуальности и анализ современного состояния исследований и разработок в данной области. 
В последующих главах даётся анализ, оценка объекта исследования, описываются результаты, полученные по результатам проведённого анализа. 
Заключение содержит перечень основных полученных в работе результатов и сделанных выводов согласно выдвинутых задач исследования. В него могут включаться рекомендации относительно перспектив продолжения данной работы. 
В списке использованных источников указываются использованные автором работы, научные публикации, а также другие источники, в том числе, электронные. 

5. ВЫХОДНОЙ КОНТРОЛЬ
Курсовая работа/ итоговая аттестационная работа в установленные сроки (возможно ранее) представляется научному руководителю на рецензирование. Руководитель составляет письменный отзыв, в котором характеризует качество работы, отмечает положительные стороны и недостатки. 
Выполнение и защита курсовой и итоговой аттестационной работы оценивается по четырёх балльной шкале: отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно. Если работа предварительно оценена как неудовлетворительная, слушатель обязан ее переделать, внести необходимые изменения и дополнения. 
Защита выполненной работы проводится в строго установленные сроки, согласно графика защит. 
Оценка вносится в экзаменационную ведомость и зачётную книжку. Отрицательная оценка в зачётную книжку не вносится. 
Защита выполненной работы проводится в публичной форме, что предполагает доклад слушателя об основных полученных результатах и последующую дискуссию. Примерное содержание доклада на публичной защите: 
· название работы; 
· актуальность темы; 
· объект и предмет исследования; 
· цель и задачи исследования;
· методы исследования; 
· правовая база исследования (краткая характеристика нормативно-правовых документов, изученных в ходе исследования); 
· краткая характеристика источников; 
· структура работы; 
· основные гипотезы или проблемные вопросы исследования и полученные результаты. 
Текст доклада должен быть чётким, конкретным, а его изложение должно быть рассчитано не более чем на 7-10 минут.

6. ТРЕБОВАНИЯ К ОЦЕНИВАНИЮ КУРСОВЫХ/ ИТОГОВЫХ АТТЕСТАЦИОННЫХ РАБОТ
	Оценка
	Требования к оцениванию письменных работ

	5 
«отлично»
	− Оценка «отлично» выставляется слушателю, если он глубоко и всесторонне раскрывал тему письменной работы, последовательно, чётко и логически выстраивал материал, продемонстрировал тесную связь теории и практики, использовал при написании письменной работы дополнительные научные источники и информационные образовательные ресурсы. 
− Четко сформулировал выводы по работе там, где это необходимо, предложил свои рекомендации. Оформил работу в соответствии с требованиями к письменным работам.

	4 
«хорошо»
	− Оценка «хорошо» выставляется слушателю, если он раскрыл тему работы последовательно, чётко и логично выстроил материал, продемонстрировал теоретический и практический материал, использовал рекомендованные источники, сформулировал выводы по работе.

	3 
«удовлетворительно»
	− Оценка «удовлетворительно» выставляется слушателю, если в работе продемонстрированы знания основного материала по теме, но при выполнении работы допущены неточности, недостаточно правильно сформулированы и нарушены логические последовательности. 
− Нечётко сформулированы выводы по работе.

	2 
«неудовлетворительно»
	− Оценка «неудовлетворительно» выставляется за работу, в которой не раскрыто содержание темы, отсутствуют логика изложения материала и выводы автора.





Приложение 1

ОФОРМЛЕНИЕ СПИСКА ИСТОЧНИКОВ 
Схема описания книги
Заголовок (Ф. И. О. автора). Основное заглавие: сведения, относящиеся к заглавию (сб. ст., учебник, справочник и др.) / сведения об ответственности (авторы, составители, редакторы и др.).– Сведения о переиздании (2-е изд, перераб. и доп.). – Место издания (город): Издательство, год издания. –Объем (кол-во страниц).


Примеры библиографического описания

1. Описание официальных изданий
1. Конституция Российской Федерации: принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года.— М.: Эксмо, 2013.— 63 с.
2. Уголовный кодекс Российской Федерации. Официальный текст: текст Кодекса приводится по состоянию на 23 сентября 2013 г.— М.: Омега-Л, 2013.— 193 с.
3. О проведении в Российской Федерации года молодежи: указ Президента Российской Федерации от 18.09.2008 г. № 1383 // Вестник образования России.— 2008.— № 20 (окт.). - С. 13–14.


2. Описание нормативно-технических и технических документов
1. ГОСТ Р 517721–2001. Аппаратура радиоэлектронная бытовая. Входные и выходные параметры и типы соединений. Технические требования.  —Введ. 2002-01-01.— М.: Изд-во стандартов, 2001.— 27 с.
2. или
3. Аппаратура радиоэлектронная бытовая. Входные и выходные параметры и типы соединения. Технические требования: ГОСТ Р517721–2001. -Введ. 2002-01-01.— М.: Изд-во стандартов, 2001.— 27 с.
4. Пат. 2187888 Российская Федерация, МПК7 Н 04 В 1/38, Н 04 J 13/00. 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 (II ч.).— 3 с.


3. Описание книг
· Книги одного, двух или трех авторов описываются под фамилией первого автора:
· книга одного автора:
1. Чалдаева, Л. А. Экономика предприятия: учебник для бакалавров / Л. А. Чалдаева.— 3-е изд., перераб. и доп.— М.: Юрайт, 2013.— 411 с.
· книга двух авторов:
1. Нехаев, Г. А. Металлические конструкции в примерах и задачах: учеб. пособие / Г. А. Нехаев, И. А. Захарова.— М.: Изд-во Ассоциации строительных вузов, 2010.— 144 с.
· книга трех авторов:
1. Акимов, А. П. Работа колес: монография / А. П. Акимов, В. И. Медведев, В. В. Чегулов.— Чебоксары: ЧПИ (ф) МГОУ, 2011.— 168 с.
· Книги четырех и более авторов указываются под заглавием (названием) книги. После названия книги, за косой чертой пишется фамилия одного автора и вместо следующих фамилий слово — [и др.].
1. Информационно-измерительная техника и электроника: учебник / Г. Г. Раннев [и др.]; под ред. Г. Г. Раннева.— 3-е изд., стереотип.— М.: Академия, 2009.— 512 с.
· Книги с коллективом авторов, или в которых не указан автор, указываются под заглавием (названием) книги. За косой чертой пишется фамилия редактора, составителя или другого ответственного лица.
1. Анализ и диагностика финансово-хозяйственной деятельности предприятия: учебник / под ред. В. Я. Позднякова.— М.: Инфра-М, 2010.—617 с.


4. Описание статьи из журнала
При описании статей из журналов указываются автор статьи, ее название, затем, за двумя косыми чертами указывают название журнала, в котором она опубликована, год, номер, страницы, на которых помещена статья.
· статья одного автора:
1. Леденева, Г. Л. К вопросу об эволюции в архитектурном творчестве / Г. Л. Леденева // Промышленное и гражданское строительство.— 2009.— № 3.—С. 31–33.
· статья двух авторов:
1. Шитов, В. Н. Комплексный подход к анализу конкурентоспособности предприятия [Текст] / В. Н. Шитов, О. Ф. Цымбалист // Экономический анализ: теория и практика.— 2014.— № 13. - С.59–63.
· статья трех авторов:
1. Зацепин, П.М. Комплексная безопасность потребителей эксплуатационных характеристик строений / П. М. Зацепин, Н. Н. Теодорович, А. И. Мохов // Промышленное и гражданское строительство. – 2009.— № 3.— С. 42.
· статья четырех и более авторов:
1. Опыт применения специальных технологий производства работ по устройству ограждающих конструкций котлованов / С. С. Зуев [и др.] // Промышленное и гражданское строительство.— 2009.— № 3.— С. 49-50.


5. Описание статьи из книг и сборников
· статья из книги одного автора:
1. Каратуев, А. Г. Цели финансового менеджмента / А. Г. Каратуев // Финансовый менеджмент: учебно-справочное пособие / А. Г. Каратуев.—М., 2001.— С. 207–451.
· статья из книги двух авторов:
1. Безуглов, А.А. Президент Российской Федерации / А. А. Безуглов // Безуглов А. А. Конституционное право России: учебник для юридических вузов (полный курс): в 3-х т. / А. А. Безуглов, С. А. Солдатов.— М., 2001.— Т. 1.— С. 137–370.
· статья из книги трех и более авторов:
1. Григорьев В. В. Торги: разработка документации: методы проведения / В. В. Григорьев // Григорьев В. В. Управление муниципальной недвижимостью: учебно-практическое пособие / В. А. Григорьев, М. А. Батурин, Л. И. Мишарин.— М., 2001.— С. 399–404.
2. Маркетинговая программа в автомобилестроении (ОАО «АвтоВАЗ») // Российский маркетинг на пороге третьего тысячелетия: практика крупнейших компаний / А. А. Браверман [и др.]; под ред. А. А. Бравермана.— М., 2001.— Гл. 4.— С. 195–272: табл.
· статья из сборника научных трудов:
1. Данилова, Н. Е. Моделирование процессов в следящем приводе с исполнительным двигателем постоянного тока при независимом возбуждении / Н. Е. Данилова, С. Н. Ниссенбаум // Инновации в образовательном процессе: сб. тр. науч.-практич. конф.— Чебоксары: ЧПИ (ф) МГОУ, 2013.— Вып. 11. - С.158–160.


6. Описание электронных ресурсов
· диск
1. Даль, В. И. Толковый словарь живого великого языка Владимира Даля [Электронный ресурс] / В. И. Даль; подгот. по 2-му  печ. изд.1880–1882 гг. – Электрон. дан. – М.: АСТ, 1998. – 1 электрон. опт. диск (CD-ROM).
· электронный журнал
1. Краснов, И. С. Методологические аспекты здорового образа жизни россиян [Электронный ресурс] / И. С. Краснов // Физическая культура: науч.-метод. журн. – 2013.— № 2. – Режим доступа: http://sportedu.ru. – (Дата обращения: 05.02.2014).
· сайт
1. Защита персональных данных пользователей и сотрудников библиотеки [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.nbrkomi.ru. – Заглавие с экрана. – (Дата обращения: 14.04.2014).

Или

1. Конструкции стальные строительные. Общие технические требования [Электронный ресурс]: ГОСТ 23118–2012. – Введ. 2013-07-01.—Режим доступа: Система Кодекс-клиент.

Или

1. Об утверждении образца формы уведомления об обработке персональных данных [Электронный ресурс]: приказ Федеральной службы по надзору в сфере связи и массовых коммуникаций от 17 июля 2008 г. № 08 (ред. от 18 февраля 2009 г. № 42). – Режим доступа: Система Гарант.
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