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ВВЕДЕНИЕ

Учебно-методический комплекс (УМК) – совокупность учебно-методических материалов, способствующих эффективному освоению студентами учебной дисциплины.


Разработка и использование УМК в учебном процессе нацелено на решение следующих основных задач:

· четкое определение места и роли учебной дисциплины в образовательной программе данной специальности; фиксация и конкретизация на этой основе учебных целей и задач дисциплины;

· отражение в содержании учебной дисциплины современных достижений науки, культуры и других сфер общественной практики, связанных с данной учебной дисциплиной;

· последовательная реализация внутри- и междисциплинарных логических связей, согласование содержания и устранение дублирования изучаемого материала с другими дисциплинами специальности;

· рациональное распределение учебного времени по разделам курса и видам учебных занятий;

· распределение учебного материала между аудиторными занятиями и самостоятельной работой студентов;

· планирование и организация самостоятельной работы студентов с учетом рационального использования времени, отведенного на самостоятельную работу;

· определение круга источников, учебной, методической и научной литературы, необходимых для освоения дисциплины, и формирование библиографического списка;

· определение оптимальной системы текущего и итогового контроля знаний студентов.

От наличия и качества учебно-методических комплексов по всем дисциплинам учебного плана профессиональной образовательной программы во многом зависит качество образования выпускников, их конкурентоспособность. А это, в свою очередь, определяет место вуза на рынке образования, его авторитетность и привлекательность для абитуриентов, что особенно важно в современных экономических условиях.

УМК адресован, прежде всего, студенту. Для него это своеобразный компас, помогающий ориентироваться в содержании учебной дисциплины, последовательности её изучения,  разделах и требованиях к уровню её освоения. УМК позволяет студенту оптимально организовать работу над курсом, обеспечивая учебной, методической и научной литературой.

Использование УМК в учебном процессе позволяет освободить аудиторное время от рассмотрения многих организационных вопросов, перечисления рекомендуемых учебников, ознакомления студентов с тематическим планом курса, закреплением учебных часов между лекциями и семинарами, системой текущего и итогового контроля и т. п.

Предлагаемые рекомендации по подготовке учебно-методического комплекса по дисциплине учебного плана образовательной программы созданы на основе анализа накопленного в РГГУ опыта этой работы и предназначены для преподавателей – разработчиков УМК. Деятельность по созданию УМК очень важна для преподавателя, поскольку в процессе работы раскрывается его творческий потенциал, на основе накопленного педагогического и методического опыта, новых знаний преподаватель вырабатывает современные подходы к содержанию и преподаванию курса и организации учебного материала. 

1. СОСТАВ, СОДЕРЖАНИЕ И ОФОРМЛЕНИЕ УЧЕБНО-

МЕТОДИЧЕСКОГО КОМПЛЕКСА

1.1. Требования к составу УМК.
В состав учебно-методического комплекса (УМК) должны входить  учебно-методические материалы, обеспечивающие  все виды занятий и  формы контроля знаний студентов, предусмотренные  учебным планом соответствующей специальности.

Обязательный состав документов УМК определяется учебным планом профессиональной образовательной программы, который устанавливает общий объем дисциплин в часах, виды аудиторных занятий и их объем (в часах), формы контроля знаний студентов, формы итоговой государственной аттестации, виды студенческой практики.

Рассмотрим обязательный состав УМК на примере учебных планов нескольких дисциплин:

1. Учебный план по специальности «Документоведение и документационное обеспечение управления» включает дисциплину «Документоведение» (цикл общепрофессиональных дисциплин), общим объемом 500 часов, из них 172 часа аудиторных занятий: 70 часов лекции, 18 часов – практические занятия, 86 часов – лабораторные занятия; 3 контрольные работы, 3 теста, курсовую работу, 2 зачета и экзамен. Кроме того, предусмотрена учебная практика и государственный экзамен по этой дисциплине. 

Исходя из учебного плана, в УМК  должны быть включены следующие обязательные методические документы: 

· программа курса;

· планы практических занятий;

· планы лабораторных занятий и методические указания по их выполнению;

· список источников и литературы по курсу;

· тематический план курса;

· контрольные вопросы по курсу;

· контрольные работы, тесты;

· список примерных тем курсовых работ;

· система текущего и итогового контроля знаний студентов;

· программа учебной практики;

· проблематика дипломных работ;

· программа государственного экзамена.

2. Учебный план специальности «Мировая экономика» включает дисциплину «История России» (цикл общих гуманитарных и социально-экономических дисциплин) общим объемом 190 часов, из них 60 часов аудиторных занятий: 40 часов – лекции, 20 часов – семинарские занятия; 2 реферата, зачет и экзамен.

В этом случае в составе УМК должны быть следующие обязательные документы:

· программа курса;

· планы семинарских занятий;

· список источников и литературы по курсу;

· тематический план курса;

· контрольные вопросы по курсу;

· список примерных тем рефератов;

· система текущего и итогового контроля знаний студентов.

3. Учебный план специальности «Финансы и кредит» включает дисциплину «Финансовое право» (цикл дисциплин специализации) общим объемом 60 часов, из них 30 часов – аудиторные (лекции), 1 тест и зачет.

Обязательными методическими документами в этом случае должны быть следующие:

· программа курса;

· библиографический список источников и литературы по курсу;

· тематический план курса;

· контрольные вопросы по курсу;

· система текущего и итогового контроля знаний студентов.

Таким образом, в соответствии с позициями учебного плана по специальности разрабатывается необходимый минимум методического обеспечения дисциплины. Для полного методического обеспечения дисциплины в составе УМК должны быть представлены также методические материалы, организующие самостоятельную работу студентов. К ним, в первую очередь, относятся:

· методические указания по изучению курса;

· рабочая тетрадь студента;

· методические указания по выполнению письменных работ (рефератов, докладов, курсовых и т. п. в зависимости от их наличия в учебном плане);

· методические указания по подготовке дипломных работ.

В случае использования в преподавании курса раздаточного материала, наглядных пособий, современных информационных технологий и мультимедийных продуктов в УМК следует включить соответствующие перечни. 

В УМК также могут входить методические материалы, необходимость которых определяется преподавателем. Например, конспект-организатор, тексты ситуации для анализа, ридеры, словари терминов и персоналий и т.п.

 
Таким образом, полный состав УМК включает следующие документы:

·  Программу курса:
       -  пояснительная записка;

       -  тематические разделы;

            -  список источников и литературы по курсу;

       -  тематический план;

       -  контрольные вопросы по курсу.

· Планы семинарских (практических) занятий
.

· Планы лабораторных занятий и методические указания по их выполнению2.

· Программу учебной  (производственной) практики3.

· Рабочую тетрадь студента4.

· Информацию о системе текущего и итогового контроля знаний студентов и ее методическом обеспечении  (тематика рефератов, докладов, курсовых  работ, проблематика итоговых письменных работ).

· Методические рекомендации по  изучению дисциплины (курса)(.

· Методические рекомендации по подготовке и оформлению письменных работ;

· Методические рекомендации по подготовке и оформлению дипломных работ;

· Другие материалы (списки раздаточных материалов, наглядных пособий, мультимедийных продуктов, используемых в преподавании дисциплины, и т.п.).

1.2. Требования к оформлению УМК

Обязательными элементами оформления УМК (а также сборников программ курсов) являются:

- титульный лист;

- оборот титульного листа;

- содержание/оглавление;

- предисловие.

Титульный лист содержит следующие реквизиты: 

1. Наименование ведомства (Федеральное агентство по образованию);

2. Указание организационно-правовой формы учебного заведения (Государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования);

3. Полное наименование учебного заведения (Российский государственный гуманитарный университет);

4. Полное наименование регионального подразделения РГГУ;

5. Полное наименование института;

6. Полное наименование факультета;

7. Полное наименование  кафедры (учебно-научного центра);

8. Заглавие УМК:

-  название дисциплины (строго в соответствии с учебным планом);

- полное название вида материала (учебно-методический комплекс, сборник программ курсов или спецкурсов и т. п.);

 - адресат (шифр и полное название специальности, специализации);

 -  форма обучения (если УМК предназначен для конкретной формы обучения);

9. Место издания;

10. Год издания. 

Образец оформления титульного листа приведен в Приложении 1.


На обороте титульного листа указываются фамилия, имя, отчество составителя (составителей) и ответственного редактора с указанием ученых степеней и званий, а также сведения об утверждении (см. Приложение 2).

Предисловие к УМК  включает в себя сведения об адресате методических документах, составе комплекса, взаимосвязи его частей, организационно-методических принципах  построения курса.

2. ТРЕБОВАНИЯ К СОДЕРЖАНИЮ ДОКУМЕНТОВ,

ВХОДЯЩИХ В СОСТАВ УМК

2.1. Программа курса / спецкурса.
2.1.1. Общие требования. 

Программа курса (спецкурса) является центральным методическим документом учебно-методического комплекса. Именно она определяет содержание обучения по данной дисциплине, объем знаний, которым будут обладать студенты в результате освоения курса, последовательность изучения материала. Поэтому работу над УМК целесообразно начинать с подготовки программы курса.

При составлении программы курса необходимо учитывать предъявляемые к этому виду методических документов основные требования.

1. Программа должна соответствовать Государственному образовательному стандарту (ГОС) специальности.

ГОС определяет наименование и обязательный минимум содержания дисциплины федерального компонента, как правило, трех циклов (ГСЭ – общие гуманитарные и социально-экономические дисциплины, ЕН – общие математические и естественнонаучные дисциплины, ОПД – обще-профессиональные дисциплины). Минимум содержания циклов специальных дисциплин и дисциплин специализации, а также дисциплин национально-регионального (вузовского) компонента стандартом не устанавливается, однако в нем определяются требования и к этим циклам дисциплин.

2.  Программа курса должна соответствовать концепции и учебному плану профессиональной образовательной программы, реализуемой в вузе. 

В концепции отражаются отличительные особенности данной образовательной программы, специфика подготовки студентов. 

Учебный план устанавливает общий объем дисциплины, объем и виды аудиторной и самостоятельной работы студента. 

Эти документы дают представление о целях и задачах курса, его месте в образовательной программе, помогают определить необходимый объем знаний, приобретаемых студентами.

3.    Программа должна отражать современный уровень развития науки.

4. Программа должна оформляться в четком соответствии с установленными в вузе правилами. 

Примечание. При работе над программой курса полезно ознакомиться с примерной программой дисциплины. Сборники таких программ изданы Учебно-методическими объединениями по специальностям. Примерная программа дисциплины находится за рамками ГОС и носит рекомендательный характер.

Содержание программы курса не зависит от формы обучения студентов (очная, очно-заочная, заочная, экстернат), т.е. все студенты должны овладеть объемом знаний, определенным вышеперечисленными нормативно-методическими документами.
2.1.2. Требования к структуре и правила разработки.

Обязательными разделами учебной программы курса (спецкурса) являются:

· Пояснительная записка;

· Содержание курса или тематический план;

· Формы промежуточного контроля;

· Формы итогового контроля;

· Учебно-методическое обеспечение курса.
В пояснительной записке формулируется предмет, цели и задачи курса, а также требования к уровню освоения содержания курса.

Предмет курса (что изучается) определяется исходя из ГОС по специальности, концепции и учебного плана профессиональной образовательной программы, реализуемой в вузе.

При формулировании цели учебного курса необходимо иметь в виду, что каждая дисциплина содействует достижению целей образовательной программы, в т.ч. подготовке специалиста, отвечающего требованиям квалификационной характеристики выпускника и требованиям к уровню подготовки выпускника, которые устанавливаются ГОС по специальности. Поэтому цель курса не может быть определена просто как изучение его предмета или ознакомление с его предметом, т.к. и «изучение» и «ознакомление» проводится во вполне конкретных целях, заданных образовательной программой.

Примеры формулирования предмета и целей учебного курса приведены в Приложении 3.

Из цели курса вытекают задачи, реализация которых в ходе изучения дисциплины позволяет достигнуть поставленной цели.

С задачами, в свою очередь, тесно связаны требования к уровню освоения дисциплины. Иными словами, какими знаниями, практическими умениями и навыками и в какой степени должны в итоге овладеть студенты.

При работе над этой частью пояснительной записки к программе курса рекомендуется обратить особое внимание на реализацию требований к уровню подготовки выпускника, установленных ГОС специальности. Кроме того, требования к уровню освоения дисциплины в определенной степени зависят и от места дисциплины в образовательной программе. Это поможет избежать занижения или завышения требований к уровню освоения дисциплины. Например, таких как, включение в программу курса «История России» для специальности «Комплексная защита объектов информатизации» требования к студенту «овладеть навыками историографического и источниковедческого анализа».

В пояснительной записке к программе отмечаются также особенности программы: новизна, оригинальность авторского подхода к преподаванию курса, повторность составления и внесенные изменения, аспекты освещения и рассмотрения предмета учебной дисциплины, связь с другими курсами, хронологические рамки и др.

Пояснительная записка к программе завершается указанием методов изучения дисциплины (анализ литературы и источников, деловые и ролевые игры, дискуссии, имитации или анализ конкретных  ситуаций  и т.д.), используемых организационных форм занятий (например: лекции и практические занятия;  лекции и семинарские занятия) и предусмотренных учебным планом  форм текущего и итогового контроля знаний.

Содержание программы должно соответствовать ГОС и заявленным в пояснительной записке целям и задачам курса  Содержание программы должно состоять из разделов, подразделов и отдельных тем с той степенью подробности, которая, по мнению автора, оптимально способствуют достижению цели курса и реализации поставленных задач.


Автор программы самостоятельно определяет порядок и последовательность расположения разделов, руководствуясь логической последовательностью изложения материала, хронологией, тенденциями развития науки и другими  факторами в соответствии с концепцией изучения курса.

Учебно-методическое обеспечение курса  включает:

· Библиографический список;

· Перечень тем курсовых работ, рефератов, эссе;

· Тестовую базу для промежуточной аттестации.

Библиографический список чаще всего включается в состав программы курса (в случае публикации программы это обязательное условие), но может являться и отдельным элементом УМК. Список – самая «подвижная» часть УМК и подлежит ежегодной корректировке.

Библиографический список состоит из следующих разделов:

- источники (обязательные, дополнительные); 

- литература (обязательная и дополнительная);

- справочные и информационные издания;

- ресурсы Интернет.

Список источников  формируется  по  видовым группам источников (законодательные, делопроизводственные, личного происхождения и др.). 

Внутри выбранных групп публикации располагаются по хронологии издания от ранних к поздним.

Нормативные правовые акты располагаются по степени их юридической силы.

В разделы обязательных источников и обязательной  литературы включаются  источники и литература, необходимые  для изучения курса, в раздел дополнительных – источники и литература, позволяющие расширить знания студентов по темам курса. 

В списках обязательных источников и литературы необходимо указать  номера страниц, обязательных для изучения (например: С. 201-286). Если студенты должны ознакомиться с книгой полностью, указывается общее количество страниц. Как подразделы списка литературы выделяются «Учебная литература», «Научная литература». 

Схема библиографического списка приведена  в приложении 4.

Примеры библиографических списков приведены в Приложении 5. 

Рекомендуемые в списке учебники, учебные пособия и литература должны  в основном соответствовать изданиям, имеющимся  в наличии в фонде Научной библиотеки РГГУ, постоянно обновляющемся в соответствии с заявками кафедр.

Описания в библиографических списках располагаются по алфавиту первых букв фамилий авторов / названий изданий. 

Библиографическое описание источников и литературы должно соответствовать  требованиям ГОСТ  7.1-2003 "Библиографическая запись. Библиографическое  описание. Общие требования и правила составления". 

Библиографическое описание электронных ресурсов Интернет и  Научной библиотеки РГГУ составляется в соответствии с требованиями ГОСТ 7.82-2001 «Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов. Общие требования и правила составления». 

Примеры библиографического описания различных видов документов приведены в приложении 6. 

Список сокращений наименований учреждений и организаций, применяемых в библиографическом описании, приведен в приложении 7. 

По выбору автора программы  список источников и литературы может быть составлен к программе в целом или к каждому ее разделу.

2.2. Тематический план.
Тематический план так же как библиографический список может включаться в состав программы курса (при публикации программы это обязательно), а может являться и самостоятельным документом УМК. Он включает в себя все  темы курса и количество часов, отведенных учебным планом на их изучение, с разбивкой по темам, видам занятий (лекции, семинарские (практические) занятия, самостоятельная работа и пр.).

Образец оформления тематического плана приведен в приложении 8.

2.3. Планы семинарских (практических) занятий.

Планы семинарских (практических) занятий являются методическим документом, организующим самостоятельную работу студентов по подготовке к этому виду учебных занятий, а также ход самого занятия и включают:

· пояснительную записку;

· тематические разделы с указанием количества предусмотренных часов. 

Семинары способствуют углубленному изучению наиболее сложных и важных проблем курса, служат одной из форм подведения итогов самостоятельной работы студентов. На семинарах студенты учатся грамотно излагать проблемы, свободно высказывать свои суждения, вести полемику, рассматривают ситуации, способствующие развитию профессиональной компетентности. 

В пояснительной записке к планам семинарских занятий обосновываются цели семинарских занятий, а также формируемые при помощи семинаров теоретические знания, практические умения и навыки.

Например, в Планах семинарских занятий по курсу «Цены и ценообразование» цель семинаров определена следующим образом: «…закрепление теоретических знаний, активизация работы студентов в ходе изучения дисциплины, развитие навыков самостоятельной исследовательской деятельности, умения работать с научной и учебной литературой, аргументировано обосновывать свои решения» (Цены и ценообразование: Учебно-методический комплекс / Л.Л. Калинина. – М.: РГГУ, 2004. - С. 22).

В пояснительной записке указывается специальность и факультет, на котором обучаются студенты; обосновывается выбор тем для семинарских занятий. 
Например, темы занятий могут  отражать  последовательность изучения курса в соответствии с программой; могут выбираться исходя из их значения для изучения курса (только ключевые, узловые, глобальные и др. проблемы).
В пояснительной записке  должна  найти  отражение  методическая взаимосвязь избранных  тем с программой курса. Далее здесь же обосновывается принцип формулирования вопросов для изучения на семинарских занятиях.

В пояснительной записке необходимо также указать форму проведения занятий (обсуждение заданных планом вопросов, обсуждение докладов, рефератов, рассмотрение конкретных ситуаций и т.п.), дать некоторые советы по подготовке к занятиям, изложить критерии оценки работы студентов на семинаре.

План семинарского занятия включает название темы и количество часов на ее изучение, вопросы для изучения и обсуждения, список источников и литературы, обязательных для изучения (с указанием страниц), и дополнительных. Все перечисленные названия должны соответствовать общему списку источников и литературы по дисциплине.

Количество вопросов плана семинарского занятия зависит от определенного тематическим планом курса времени на изучение данной темы. Как свидетельствует практика учебного процесса, за 2 академических часа возможно полноценное и результативное обсуждение не более 3-4 вопросов. При определении круга источников и литературы важно помнить, что он не только должен стать основой осмысления проблемы, ответов на вопросы плана, но и посилен для изучения с точки зрения его объема.

2.4. Планы лабораторных (практических) работ и методические указания по их выполнению. 
Планы лабораторных (практических) работ включают: 

· пояснительную записку;

· тематические разделы с указанием предусмотренных часов.

В пояснительной записке указывается специальность и факультет, на котором проводятся занятия,  количество часов, отведенных на проведение лабораторных (практических) работ в  учебном плане, формулируется  цель лабораторных работ, обосновывается выбор  тематики в соответствии с ее значимостью в изучении курса и прогнозируются ожидаемые результаты, т.е. приобретенные практические  знания  и умения, выработанные  те или иные профессиональные навыки и т.д.

 В пояснительной записке также указывается форма проведения лабораторных (практических) работ, например, деловая или ролевая игра, имитация конкретной ситуации, игровое проектирование и т.п., характеризуется лабораторная база и условия проведения работ.

Каждая лабораторная работа должна иметь четко сформулированную цель и ожидаемые результаты.

Пример формулирования целей и результатов  в  планах лабораторных работ.
Планы лабораторных работ по курсу «Научно-технические архивы» и методические указания по их выполнению: «Цель занятия: усвоение принципов организации попроектной системы группировки, учета, описания и хранения конструкторской документации (КД). 
В результате выполнения лабораторного занятия студенты должны изучить специфику попроектной систематизации КД и выявить ее особенности; усвоить принципы систематизации документов внутри проекта; уяснить установленные государственными стандартами требования к описанию единиц хранения КД; познакомиться с правилами регистрации проектов.» (Научно-технические архивы: Учебно-методический комплекс / И.В. Карапетянц, Ю.И. Новосельская, А.И. Пегов. – М.: РГГУ, 2003.-  С. 30).
Далее в плане лабораторной работы формулируются задания, например:

Лабораторная работа «Общая классификация научно-технической документации» по курсу «Научно-технические архивы» включает задания: «1. Проанализируйте подборку документов. 2. Определите принадлежность каждого документа к подсистеме НТД. 3. Изучив состав и содержание подборки, отразите сведения о документах в таблице» (Научно-технические архивы: Учебно-методический комплекс / И.В. Карапетянц, Ю.И. Новосельская, А.И. Пегов. – М.: РГГУ, 2003.-  С. 27).
Указания по выполнению заданий должны содержать описание последовательности действий студента, обращать его к ранее полученным теоретическим знаниям, концентрировать внимание на наиболее важных и сложных моментах.

В каждый план лабораторной работы включаются контрольные вопросы для определения степени усвоения учебного материала, а также список источников и литературы, которые необходимо изучить студентам к занятию, перечень используемого оборудования, раздаточных материалов.

2.5. Программа практики.

Программа практики предназначена для методического  обеспечения ее проведения,  выработки  единообразных  требований  к  прохождению практики и форм отчетности. Программа оформляется в виде самостоятельного документа и должна соответствовать «Типовому положению о практике студентов РГГУ»6.    

Структура программы предусматривает наличие:

· пояснительной записки;

· раздела «Организация практики»;

· тематических разделов;

· раздела «Требования к оформлению отчета»;

· приложений. 

В пояснительной записке содержатся  сведения  о  виде  практики (учебная, производственная),  факультете, курсе и дисциплине, специальности и специализации, по которым предусмотрена практика в учебном плане, ее продолжительности в календарных днях.

Здесь же формулируются  общая  педагогическая цель и отдельные задачи проведения практики  (например, формирование у студентов первичных профессиональных навыков и приобретение  навыков самостоятельной научной деятельности по избранной специальности). 

В разделе «Организация практики» устанавливаются требования кафедры  к  руководству практикой  (назначение научных руководителей, ответственных за практику, кураторов и др.) как со стороны кафедры, так и со стороны организации, где проводится практика.

Тематические разделы программы разрабатываются в соответствии с программой курса  основной дисциплины и детализируют изучение ее отдельных разделов в условиях работы  конкретной  организации.  Каждый тематический раздел должен иметь заголовок (название темы), сведения о количестве дней на ее изучение. 

В тематических  разделах  перечисляются задания по изучению отдельных разделов дисциплины и определяются методы их выполнения.

Раздел «Требования к оформлению отчета» должен определить форму итоговой работы, представляемой студентом на кафедру после окончания практики (отчет, реферат), индивидуальную технологическую карту, публикации документов и т.д. 


В разделе должны быть сформулированы требования к оформлению  отчета (титульный  лист, оглавление, количество разделов, объем и др.) и к его содержанию. Например,  кафедра устанавливает, что в отчете содержится только  описание  определенного  рода деятельности; или студент должен проанализировать все виды деятельности, которой он занимался, и т.д.

В разделе также устанавливается порядок оценки организацией результатов выполнения практики (например, проставление  оценок,  составление письменных характеристик,  просмотр дневников практики и т.д.), критерии оценки практики руководителями практики от кафедры, а также сроки представления отчета о практике на кафедру.

В приложения  к  программе  могут быть включены: форма титульного листа отчета по практике,  примерная структура текста отчета, типовой формуляр характеристики и отзыва руководителя практики от организации, формы  фиксации  студентом ежедневной работы (дневник практики) и т.д.

2.6. Рабочая тетрадь студента (РТС).

Рабочая тетрадь студента (РТС) является учебно-методическим пособием, целью которого является закрепление знаний, полученных на лекциях, и формирование у студентов навыков и умения самостоятельной работы с рекомендованной литературой. Его задача – упростить и ускорить работу, помочь систематизировать важнейшие материалы изучаемого курса, развить способность логично и содержательно выражать свои мысли в письменной форме.

Рабочая тетрадь студента (РИС) предназначена для организации самостоятельной работы студента и контроля за ней со стороны преподавателя. 

Необходимость создания РТС и ее тематика определяется кафедрой. Она бывает вызвана, например, наличием труднодоступных для студента, но очень важных для осмысления проблем дисциплины источников. Кафедра может обеспечить студенту возможность работы с этими источниками, опубликовав их в составе РТС (безусловно, с соблюдением установленных правил такой публикации), и снабдив вопросами и заданиями. Как показывает практика, формат РТС весьма удобен для решения студентами конкретных ситуаций, задач. В этом случае работа студента с РТС способствует выработке необходимых практических навыков, предусмотренных требованиями к уровню подготовки по данной дисциплине. Широко используются  РТС и в организации изучения иностранных языков.

Обязательным элементом РТС является пояснительная записка. В ней указывается предназначение тетради, цели работы с ней, структура, даются указания по использованию РТС.

Пояснительная записка должна также знакомить студентов со сроками представления преподавателю заполненной РТС, критериями оценки решений и ответов, ее влиянием на итоговую оценку по дисциплине.

Содержательная часть РТС структурирована по тематическим разделам. Каждая тема содержит перечень вопросов (заданий). Помимо заданий  в РТС должно быть предусмотрено место для ответов студента и оценочных заключений преподавателя. 

Каждый раздел (тема) РТС  обязательно должен включать в себя методические указания к изучению раздела (темы) и выполнению заданий, а также список рекомендуемых для изучения источников и литературы. 

Обязательным элементом оформления рабочей тетради студента является титульный лист, содержащий следующие реквизиты:
- название вида издания (рабочая тетрадь студента);

- принадлежность РТС – студент (ФИО), факультет, курс, группа;

- преподаватель, проверяющий РТС (ФИО). 

 Образец оформления титульного листа РТС см. в Приложении 9. 

2.7. Система текущего и итогового контроля знаний студентов.

Система текущего и итогового контроля знаний студентов по учебной дисциплине выстраивается в соответствии с учебным планом образовательной программы, определяющем виды и формы текущего (контрольная работа, реферат, тестирование, коллоквиум и т.п.) и итогового (зачет, экзамен) контроля, и принятым в вузе Положением о контроле знаний студентов.

Методическое обеспечение системы контроля по дисциплине представляет собой комплекс следующих методических документов: 

·    Система контроля, закрепляющая ее организационно для каждой формы обучения, и утвержденная кафедрой.

 В этом документе указываются виды и формы текущего контроля знаний, сроки проведения, требования, критерии оценки, а также виды итогового контроля знаний по дисциплине, его сроки и формы проведения (устный зачет/экзамен, письменный зачет/экзамен и т.п.) и критерии оценки. 

Форма этого документа определяется самой кафедрой (например, таблица с пояснениями, текст), главным требованием является обязательное его доведение до сведения студентов (публикация в составе УМК, доступность на кафедре или в учебно-методическом кабинете и т.п.).

·    Собственно контрольные материалы. Это контрольные вопросы по курсу, тематика рефератов, докладов и т.п., которые также доводятся до сведения студентов. 

Примечание. Экзаменационные билеты, вопросы к зачету, контрольные работы и задания не должны быть доступны студентам, в случае публикации УМК в состав издания не включаются. Рекомендуется познакомить студентов с примерами экзаменационных и зачетных вопросов, контрольных работ, заданий, тестов, чтобы ориентировать их подготовку.

·     Методические рекомендации для студентов по подготовке к контролю знаний.

2.8. Методические рекомендации по изучению дисциплины.

Методические рекомендации по изучению дисциплины являются частью полного методического обеспечения, а в случае наличия заочной формы обучения входят в обязательный состав документов УМК.

Данный методический документ представляет собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих студенту оптимальным образом выстроить работу по изучению дисциплины, создающих условия для успешной самостоятельной работы. Наличие методических рекомендаций особенно важно для организации учебного процесса студентов-заочников. В содержании этого вида методического обеспечения можно выделить несколько составных частей: 

Предисловие дает студентам представление о месте дисциплины в образовательной программе, цели, составе и содержании методических рекомендаций по ее изучению. 

Первая часть включает программу курса, список источников и литературы, систему текущего и итогового контроля знаний по дисциплине. Эти документы служат для студентов ориентиром в самостоятельной работе и в работе с преподавателем.

Вторая часть - собственно методические рекомендации по всем разделам/темам программы курса. Может включать: 

- советы по планированию и организации времени, необходимого для изучения дисциплины;

-  рекомендации по работе с литературой;

- советы по подготовке к текущему и итоговому контролю знаний, выполнению письменных работ и т.п.;

 Однако центральное место необходимо отвести описанию последовательности действий студента, которое можно назвать «сценарием изучения курса». Студенту даются рекомендации по порядку изучения разделов/тем и работе над ними.

Например:

В методических рекомендациях студентам-заочникам неисторических специальностей по курсу «История России» предлагается последовательно рассматривать разделы программы курса, приводится следующая рекомендуемая последовательность работы над курсом: «Используя учебники, хрестоматии, основную литературу (по выбору из списка, прилагаемого к программе), а также источники и литературу по изучаемому разделу, студент самостоятельно прорабатывает его проблематику, сверяясь с программой и следуя соответствующим методическим рекомендациям к разделам курса. При чтении литературы необходимо ответить на поставленные в методических указаниях вопросы, обратить внимание на проблемы, выделенные в предлагаемых методических рекомендациях. При изучении более сложных и объемных тем предлагается также разобраться в схеме, таблице, дополнительно прочитать рекомендуемую художественную литературу.». (История России: Учебно-методический комплекс / Л.Г. Березовая, Е.В. Барышева. – М.: РГГУ, 2000. -С. 5).

 Затем следуют рекомендации для самостоятельной проработки каждого конкретного раздела/темы курса. Важно обратить внимание студентов на ключевые и наиболее сложные проблемы, побудить к их осмыслению, дать необходимые разъяснения. Рекомендации к разделу целесообразно снабдить списком источников и литературы для обязательного изучения (с непременным указанием страниц) и списком дополнительных источников и литературы.

Важно предоставить студенту возможность для самопроверки понимания проблем курса. С этой целью в методические рекомендации включаются контрольные вопросы, задания и ключи к ним. 

Существенную помощь студентам в усвоении и систематизации материала могут оказать схемы, диаграммы, таблицы, которые также могут входить в методические рекомендации.

2.9. Методические указания по подготовке и оформлению письменных работ.

Данные методические указания необходимы для полного методического обеспечения дисциплины. Рекомендации по написанию реферата, доклада, курсовой работы и других письменных работ призваны организовать самостоятельную работу студента и помочь ему выполнить требования, предъявляемые кафедрой. Поэтому содержание методических указаний целесообразно выстраивать в форме изложения этих требований и разъяснений того, как добиться их выполнения. Необходимо ориентировать студента в выборе темы, поиске информации, структуре и обязательных элементах письменной работы, ее объеме, правилах оформления, сроках представления на кафедру, критериях оценки.
Структура методических указаний по подготовке и оформлению письменных работ должна быть представлена следующими разделами: 

· пояснительная записка;

· требования к содержанию;

· требования к оформлению.

Пояснительная записка начинается с  указания адресата, общей цели и конкретных задач, решаемых при выполнении студентами письменной работы, порядка выбора темы работы.

Требования к содержанию письменной работы должны включать рекомендации по структуре текста – введение, главы, заключение, приложения. Здесь же следует указать критерии оценки письменной работы.

Раздел «Требования к оформлению»  содержит правила оформления  титульного листа, оглавления, нумерации глав, параграфов, страниц, размещению в тексте схем, графиков, рисунков и др. иллюстративного материала.

В этом же разделе устанавливаются требования к наличию и оформлению подстрочных ссылок, списка источников и литературы.

Требования и рекомендации по подготовке и оформлению различных письменных студенческих работ (контрольной работы, доклада и курсовой работы)  должны быть увязаны между собой и с требованиями, предъявляемыми  к написанию и оформлению дипломных работ, в целях выработки у студентов четких представлений об этапах научной работы.


2.10.  Методические указания по подготовке и оформлению дипломных работ. 
Методические указания по подготовке и оформлению дипломных работ  должны содержать следующие разделы:

· Предисловие;

· Общие требования к дипломной работе;

· Порядок оформления выбора темы;

· Порядок подготовки дипломной работы;

· Требования к содержанию дипломной работы;

· Требования к оформлению дипломной работы;

· Требования к оформлению научно-справочного аппарата;

· Требования к оформлению приложений.

В Предисловии указывается назначение методических указаний (для какой специальности, специализации, формы обучения, ссылки на нормативные акты).

Раздел «Общие требования к дипломной работе» включает требования кафедры к дипломной работе, варианты выбора темы (самостоятельно, по типовым темам , по заказу организаций и т.п.), определяется ответственность студента и кафедры за подготовку дипломной работы; права студента и научного руководителя.

В разделе «Порядок оформления выбора темы дипломной работы» формулируются требования, устанавливаемые кафедрой к документированию выбора темы и дальнейшей работы: в разделе перечисляются этапы, сроки и документы, в которых фиксируется процесс работы: выбор темы; утверждение темы, назначение научного руководителя и рецензентов, контроль кафедры за подготовкой работы, предварительная защита.

Раздел «Подготовка дипломной работы» устанавливает обязанности научного руководителя при подготовке дипломной работы: консультирование и контроль за сбором материала, за подготовкой разделов дипломной работы; определяет сроки представления дипломной работы к предзащите, требования кафедры к ее проведению, требования к структуре текста отзыва научного руководителя и рецензентов, сроки подписания дипломной работы.

В разделе «Требования к содержанию дипломной работы» определяются требования кафедры к содержанию дипломной работы: к структуре дипломной работы, выводам, к введению и заключению.

«Требования к оформлению дипломной работы» включают сведения об объеме дипломной работы, количестве экземпляров, представляемых к защите, оформлению титульного листа, оглавления, нумерации глав, разделов и подразделов, к тексту работы (поля, интервалы, расположение заголовков, оформлению подстрочных ссылок, размещению в тексте иллюстративного материала и т.п.), излагается порядок и последовательность подписания  дипломной работы (автор, научный руководитель, заведующий кафедрой).

Раздел «Требования к оформлению научно-справочного аппарата» составляется на основе ГОСТ 7.60–2003. СИБИД. Издания. Основные виды. Термины и определения.
В разделе «Требования к оформлению приложений» кафедра определяет возможный состав приложений к дипломной работе (тексты документов, фотографии, графики, расчеты и т.д.); порядок расположения приложений и правила их нумерации. 

2. 11. Основные требования к учебнику (учебному пособию) нового поколения.

2.11.1. Общие положения.

Модернизация содержания образования предполагает переход от простой передачи фактов студентам и оценки их знаний по объему усвоенной информации к обучению  выработке знаний, навыкам применения полученных знаний на практике и оценки результатов обучения с точки зрения умения обучающимся воспользоваться   приобретенными знаниями и навыками. 

Такая концепция обучения предполагает разработку и издание учебников (учебных пособий) нового поколения, отвечающих следующим современным требованиям:

· компетентностный подход в образовании (создание условий, при которых  обучающиеся смогут приобрести  знания, умения и навыки, позволяющие им стать успешными в жизни);

· практикоориентированность учебной литературы для формирования необходимых навыков;

· вариативность и многофункциональность учебной литературы, обеспечение различных уровней и индивидуализированных форм обучения;

· оптимизация объема учебного материала и нагрузки;

· учет возрастных и познавательных возможностей студентов, особенности нового поколения студентов, их запросы, мотивы образовательной деятельности.

В учебных изданиях нового поколения предполагается изменение целей обучения: перенос акцента с усвоения знаний на усвоение способов деятельности, развитие способностей к самостоятельному решению проблем в различных сферах деятельности.

Учебник (учебное пособие) нового поколения должен отвечать следующим требованиям:

·    Не только формировать у студента целостную систему знаний, но и являться ориентиром для поиска необходимой информации; учить анализировать, сравнивать и синтезировать ее;

·    Способствовать осмыслению имеющегося опыта решения проблем и формированию опыта (навыка) самостоятельного решения;

·    Предоставлять возможность индивидуализации образовательной программы на основе выбора внутри учебника через различные варианты текстов и заданий;

·    Содержать комплекс модульных приложений, обеспечивающих образовательную инициативу студентов (хрестоматии, задачники, словари, справочники, рабочие тетради студентов и другие дидактические материалы).

При создании учебника автор также должен ориентироваться на требования Государственного образовательного стандарта к уровню подготовки выпускника высшего учебного заведения. 

2.11.2. Общие характеристики учебника (учебного пособия).

Учебник нового поколения должен соответствовать заявленной цели, быть актуальным и значимым не только в научно-практическом плане, но в дидактическом, воспитательном, техническом, культурно-историческом и прочих аспектах.

         Разработка нового учебника должна быть оригинальной (самостоятельной) как в целом, так и в частности, например,  новой (современной) интерпретацией известных научных данных с учетом междисциплинарных и межпредметных связей, введением в оборот новых архивных, экспериментальных и пр. фактов.

         Методический подход к разработке учебника должен быть основан не столько на применении уже известных методов научной работы, а на использовании новейших методов, в том числе и методов смежных наук (дисциплин). При этом известные методы исследования могут применяться в собственной оригинальной интерпретации.

Показателями степени разработки заявленной темы учебника являются:

- полнота (всесторонность, целостность);

- глубина (конкретность, детальность, фактографическая насыщенность);

- логическая последовательность (от описания к анализу и синтезу, от   

констатации к оценке, обобщениям и выводам);

- аргументированность;

- обоснованность.

Содержание учебника должно характеризоваться такими показателями, как:

документальность, фактографичность, идеографичность, прагматичность, аксиологичность, раскрываться в развитии с использованием различных методов и логических операций и отвечать основным внелогическим качествам литературного произведения, а именно:

· выразительность;

· доходчивость;

· интеллектуальная насыщенность;

· интересность;

· краткость;

· оригинальность;

· простота;

· связность;

· точность

· убедительность;

· ясность.

2.11.3. Требования к структуре и содержанию  учебника (учебного пособия).

Обязательными структурными элементами учебного издания являются:

· Аппарат учебного издания

· Учебное произведение

· Дидактический аппарат
· Библиографический список
· Вспомогательные указатели
Аппарат учебного издания содержит:
· Титульный лист;

· Издательскую аннотацию

· Содержание (оглавление)

На лицевой стороне титульного листа приводятся следующие данные: надзаголовочные данные, заглавие книги, подзаголовочные данные, выходые данные, надвыпускные и выпускные данные.

Особенности размещения обязательных и факультативных титульных элементов приведены в Приложении 10.

Издательская аннотация разрабатывается в соответствии с требованиями ГОСТ    7.9-95 «СИБИД. Реферат и аннотация. Общие требования» и приводится на обороте титульного листа.

Содержание (оглавление) включает в себя заголовки всех структурных элементов учебника, включая названия глав и параграфов учебного произведения, с указанием страниц начала каждой части. 

Заголовки содержания (оглавления) должны полностью соответствовать заголовкам разделов, глав и т.д., представленных в тексте работы, и приведены в той же последовательности и соподчиненности.

В содержание не включается титульный лист.
Учебное произведение.
Учебное произведение – это непосредственный результат авторского творчества и как любое монографическое издание дифференцируется на три части. Это:

Введение;

Основная часть;

Заключение.

Основное назначение введения - ввести читателя в содержание, проблематику учебной дисциплины (лекции, семинара, лабораторных занятий и т.п.), в основные направления, методы и формы ее освоения, а также теоретически, методически и психологически подготовить студента к предстоящей учебной деятельности.

Ведение может быть нескольких видов:

· Простое, содержащее обзор развития данной отрасли знания (дисциплины), чаще всего – исторический, без выделений или рубрикаций и в общем виде формулируется основная задача курса и цели его изучения при подготовке специалистов;

· Развернутое, раскрывающее предмет данной науки (дисциплины), историю ее становления, связи с другими областями знаний, главные тенденции и перспективы развития в  свете современных задач;

· «Нормальное», раскрывающее значение, периодизацию (хронологию) развития данного учебного предмета (научной дисциплины, общественной деятельности);

· Комплексное, включающее соответственно введение и методические рекомендации по использованию учебника (учебного пособия), изучению данной учебной дисциплины.

Обязательные аспекты (компоненты) введения:

1. Зачин введения - актуальность и социальная (научная, практическая, идеологическая и т.п.) значимость данной учебной дисциплины.

2.    Предметная (содержательная) характеристика учебной дисциплины:

· теоретическая - объект и предмет, методология, принципы, система ба​зовых категорий (понятий), структура и особенности основных составляю​щих, место в системе наук и общественной деятельности;

· историческая - краткий исторический обзор становления и развития, ос​новные тенденции и достижения, вклад выдающихся деятелей и коллективов, современное состояние, степень историографической разработки, дискусси​онность, проблемность;

· методическая - особенности использования знаний, умений и навыков по результатам освоения учебного курса, преемственность знаний, полученных при изучении предшествующих и последующих дисциплин, основные приемы междисциплинарных связей, воспитательные задачи и требования к учебному курсу, наиболее важные, трудные и перспективные темы учебного курса, реко​мендуемыe последовательность, методы и формы изучения предмета, отдель​ных тем и проблем, использования учебной книги.

3. Концовка – структура и особенности изложения основной части учебного курса, установка на определенные (заданные) условия чтения, усвоения и использования учебного материала; возможные ограничения в изложении учебного материала, обусловленные как состоянием и тенденциями развития, разработки учебного предмета, так и задачами подготовки специалистов по данной специальности (специализации), формой обучения и т.д.

Основная часть учебного произведения – это подсистема, несущая в себе главное содержание и имеющая различные более сложные формы его подачи.

Формальная структура учебника должна включать:

- разделы;

- главы (темы курса);

- параграфы (темы занятия).

Главы  в пределах раздела по возможности должны быть соразмерны друг другу, как по структурному делению, так и по объему.

Параграфы посвящаются более узким вопросам темы. Структурное деление параграфов не допускается.

Основные характеристики, которым должно соответствовать содержание Основной части учебного произведения, приведены в п. 2.11.3.

В Заключении обобщается учебный материал, приводятся основные выводы, рекомендации и прогноз развития учебной дисциплины  (науки, общественной деятельности). 

Обязательные аспекты (компоненты) заключения:

1. Обобщение информации, изложенной в основной части учебного произведения.

2. Краткая характеристика основных нерешенных или трудно решаемых проблем.

3.  Рекомендации по дальнейшему изучению данной учебной дисциплины, кругу самостоятельного чтения специальной литературы

4. Прогноз развития учебного предмета (науки, общественной деятельности).

5. Концовка учебного издания.
Дидактический аппарат.

Дидактический аппарат имеет особую значимость для учебника. В самом учебном произведении он носит характер очень разнообразной прагматической подсистемы, как бы пронизывает весь текст произведения и воспроизводит его в определенном, максимально возможном многообразии других измерений.

Основные требования к дидактическому аппарату:

· Разнообразие и характер использования различных видов учебных заданий:

 - вопросы (ориентирующие, направляющие, наводящие, подсказывающие, информирующие, проблемные);

-     примеры (на понимание, на воспитание);

-     упражнения (на повторение, на овладение, на совершенствование).

· Функциональное разнообразие используемых дидактических заданий:

             - рецептивные (на восприятие учебного материала);

 - репродуктивные (на воспроизведение воспринятого);

 - продуктивные (на творческое применение усвоенного).

· Разнообразие и характер использования продуктивных заданий (наблюдение, сравнение, установление причинно-следственных связей, доказательство и опровержение, конкретизация, обобщение и собственные выводы, самостоятельный анализ, самостоятельная оценка, опытные и проектные работы, творческая и исследовательская работа, составление задач, сочинение, реферат или эссе на заданную тему).
Библиографический список.

Библиографический список - это библиографическое пособие, содержащее библиографические описания использованных (цитируемых, рассматриваемых, упоминаемых) и рекомендуемых документов. 

Содержание библиографического списка определяет автор работы, исходя из цели и задач ее выполнения.

Последовательность расположения библиографических описаний в библиографическом списке может быть различной:  

· по значимости документов (законодательные и нормативные акты, документальные источники, монографии, статьи, прочая литература);

·  по алфавиту фамилий авторов и (или) названий документов;

·  по хронологии издания документов.

Библиографический список, содержащий значительное число библиографических описаний, рекомендуется структурировать по нескольким разделам с самостоятельной систематизацией внутри каждого, но объединенных сквозной нумерацией.

Примеры структурирования библиографических списков.

Библиографический список 

 учебного, научного издания по юридической тематике

Нормативно-правовые акты, систематизированные по юридической значимости: 

· Конституция Российской Федерации;

· Конституционные Федеральные законы;

· Федеральные законы Российской Федерации;

· указы и распоряжения Президента Российской Федерации;

· акты Правительства Российской Федерации;

· нормативные акты субъектов Российской Федерации;

· акты министерств и ведомств;

· решения иных государственных органов и органов местного самоуправления;

· нормативные акты иностранных государств.

Научная и обзорная литература, систематизированная по алфавиту авторов и (или) заглавий документов:

· монографии; 

· комментарии;

· сборники научных трудов; 

· научные статьи из специализированных журналов и сборников;

· неопубликованные научные документы (диссертации, авторефераты диссертаций, научные отчеты); 

· обзорная литература. 

Документы практической деятельности организаций, предприятий, включая архивные документы, систематизированные по хронологии.
Библиографический список

 учебного, научного научной издания по лингвистике

Документальные источники (исследовательская база), систематизированные по значимости или хронологии.

Отечественная научная и обзорная литература, систематизированная в алфавите авторов и (или) заглавий документов:

· монографии; 

· комментарии;

· сборники научных трудов; 

· научные статьи из специализированных журналов и сборников;

· неопубликованные научные документы (диссертации, авторефераты диссертаций, научные отчеты);

· обзорная литература.

Зарубежная научная и обзорная литература, систематизированная в алфавите авторов и (или) заглавий  документов:

· монографии;

· научные статьи из специализированных журналов и сборников;

· обзорная литература.

Состав и объем библиографического списка в научных и учебных изданиях не регламентируется и определяется автором работы самостоятельно.
Вспомогательные указатели

Вспомогательный указатель – это путеводитель по тексту, часть научно-справочного аппарата книги. Вспомогательные указатели различаются по содержанию рубрик (именные, предметные и т. д.), по группировке материала (алфавитные, систематические, хронологические и др.).

К вспомогательным указателям могут относиться:

· списки сокращений;

· списки персоналий;

· хронологические указатели;

· комментарии, примечания и т.п.

Правила подготовки учебника (учебного пособия) к изданию приведены в Разделе 3 настоящего документа. 

3. ИЗДАНИЕ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО КОМПЛЕКСА
3.1. Общие положения.

Публикация (издание) учебно-методических материалов осуществляется в следующей последовательности: программа курса – учебное пособие – учебник. 


Издательская политика вуза предусматривает публикацию учебно-методических комплексов по дисциплинам (УМК), сборников программ курсов или спецкурсов, объединенных авторством (кафедра, факультет) или адресатом (специальность, специализация). 

УМК рекомендуются к изданию кафедрой (учебно-научным центром) и Советом факультета (института). Сведения о рекомендации приводятся на обороте титульного листа с указанием даты и номера протокола заседания кафедры и Совета факультета (института). 


На титульном листе рукописи в обязательном порядке приводится следующая запись: «Текст рукописи соответствует электронной версии». 

Рукопись визируется автором или составителем, ответственным редактором и заведующим кафедрой (руководителем учебно-научного центра), которые несут ответственность за содержание рекомендуемых к изданию материалов. 

Рекомендованные к изданию рукописи УМК для студентов дневной, вечерней  и заочной форм обучения направляются в Методическое управление РГГУ для проведения методической экспертизы. Рукописи представляется на бумажном и электронном носителях.

Примечание. При анализе программ курсов необходимо учитывать требования государственных образовательных стандартов (ГОС ВПО), предъявляемые к программам учебных дисциплин.  

Вместе с рукописью представляются следующие документы:

·   выписки  из протоколов заседаний кафедры и Совета факультета (института) о рекомендации рукописи к изданию;

·  внешняя рецензия на рукопись специалиста в данной научной области. 

УМК для студентов дневной, вечерней и заочной форм обучения, успешно прошедшие методическую экспертизу, передаются в РИСо и затем в Издательский центр РГГУ.

УМК, содержание или оформление которых не соответствуют требованиям соответствующих нормативных и инструктивно-методических документов, как федерального, так и локального уровня, возвращаются на доработку автору (индивидуальному или коллективному).

 УМК, подготовленные профессорско-преподавательским составом региональных подразделений РГГУ направляются кафедрами региональных подразделений  в Учебно-методический отдел Управления регионального развития и централизованного экстерната для дальнейшей подготовительной работы к изданию.

3.2. Правила набора текстов учебно-методических материалов при подготовке к изданию.

Публикации, подготовленные к изданию представляются в Издательский центр РГГУ на электронном и бумажном носителях. Тексты электронного документа (на дискете) и распечатанного на бумаге должны быть идентичны.

Устанавливаются следующие правила набора текста электронного документа:

-  текст набирается в Word 6.0 for Windows; 

- текст, включая заголовки, набирается строчными буквами 14 кеглем (70 знаков в строке) с полуторным межстрочным интервалом. Для выделения прописных букв следует использовать опцию «Shift» (все прописные) в меню «Формат»;

- таблицы набираются с использованием опции «Добавить таблицу» в меню «Таблица»

При подготовке к публикации материала на иностранном языке, автору (составителю), перед окончательной подготовкой текста, следует проконсультировался в Издательском центре РГГУ о технических возможностях публикации данного материала. 

Предварительная консультация с Издательским центром РГГУ необходима и в том случае, когда в издании предполагается какой-либо иллюстративный материал.
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Приложение 3
Примеры формулирования предмета и целей учебного курса

Примеры формулирования предмета курса

1. В программе курса «Культурология» (цикл общих гуманитарных и социально-экономических дисциплин) автор определил предмет курса следующим образом: «Культура как социально-исторический феномен, отличающийся динамизмом и устойчивостью, сложной структурой и целостностью, многообразием и единством.» (Волкова Э.Н. Культурология: Учебно-методический модуль. – М.: Изд-во Ипполитова, 2004. - С. 12).

2. Программа курса «Уголовное право Российской Федерации» (цикл общепрофессиональных дисциплин, специальность «Юриспруденция»): «Предмет курса – современное российское уголовное право, представляющее собой совокупность законов и юридических норм, издаваемых высшим органом государственной власти, определяющих преступность и наказуемость деяний, основания уголовной ответственности, условия и порядок назначения мер уголовного наказания, а также освобождения от уголовной ответственности и наказания» (Уголовное право Российской Федерации: Учебно-методический модуль/ Н.И. Ветров, И.Н. Крапчатова. – М.: Изд-во Ипполитова, 2005. - С.12).

3. Программа курса «Финансы и кредит» (цикл специальных дисциплин, специальность Экономическая теория): «Предметом изучения курса являются финансовые и денежно-кредитные отношения в экономике» (Финансы и кредит: Учебно-методический комплекс/ Ю.Н. Нестеренко. – М.: РГГУ, 2003. - С. 5).

4. Программа спецкурса «Белое движение в России 1917-1920 гг.» (специальность История): «Предмет спецкурса – Белое движение как военное, социально-политическое и идеологическое явление, возникшее в России после захвата власти большевиками» (История России. XX-XXI века: Программа спецкурсов. – М.: РГГУ, 2002. - С. 24).

Примеры формулирования целей учебного курса

1. Квалификационная характеристика выпускника в ГОС специальности «Менеджмент» организации указывает, что менеджер «должен быть готов к следующим видам деятельности, которые выделяются в соответствии с его назначением и местом в системе управления: управленческая, организационная, планово-финансовая, маркетинговая, информационно-аналитическая, предметно-исследовательская, диагностическая, инновационная, методическая, консультационная, образовательная». Исходя из этих установок, автор программы курса «Управленческие решения» определяет цель курса следующим образом: «подготовить специалиста-менеджера, умеющего разрабатывать варианты управленческих решений и обосновывать выбор оптимального решения, исходя из критериев социально-экономической эффективности и экологической безопасности». (Управленческие решения: Учебно-методический комплекс/ Г.А. Шишкова. – М.: РГГУ, 2004. - С.6).

2. В квалификационной характеристике выпускника в ГОС специальности «Финансы и кредит» отмечено, что он «должен быть подготовлен к профессиональной работе в государственных органах федерального, регионального и муниципального уровня: банках, биржах, финансовых и страховых компаниях, инвестиционных фондах, Министерстве финансов РФ, экономических службах предприятий всех форм собственности…».  В связи с этим цель курса «Цены и ценообразование» - «Сформировать у студентов представление о месте и роли цен и ценообразования в рыночной экономике, о традиционных и новых подходах и методах ценообразования, область, функциях государственных органов  в управлении и регулировании цен, познакомить с мировым опытом в этой области». (Цены и ценообразование: Учебно-методический комплекс. Л.Л. Калинина. -  М.: РГГУ, 2004. - С. 5)

Приложение 4 
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Приложение 5
Примеры библиографических списков 

МУЗЕОЛОГИЯ

БИБЛИОГРАФИЧЕСКИЙ СПИСОК
 Источники
Об охране окружающей среды : сб. нормативных актов по состоянию на 15 нояб. 1997 г. – М. : Юрайт, 1997. – 107 с. – (Серия "Российское федеральное законодательство").

Российская культура в законодательных и нормативных актах : музейное дело и  охрана памятников, 1996–2000 / М-во культуры Рос. Федерации, Гос. Ист. музей ; [сост. : М.М. Александрова, О.В. Тарусина]. – М. : ГИМ, 2001. – 410 с.

Сохранение памятников церковной старины в России XVIII – начала XX вв. :  сб. док. / [В.С. Дедюхина и др. ] ; М-во культуры Рос. Федерации, Гос.  науч.-исслед. ин-т реставрации. –  М. : Отечество, 1997. – 395 с.

Литература

Учебники и учебные пособия
Лорд Б. Менеджмент в музейном деле : учеб. пособие / Барри Лорд, Гейл Д. Лорд ; пер. с англ.  Э.Н. Гусинского и Ю.И. Турчаниновой ; под ред. А.Б. Голубовского.  – М. : Логос, 2002. – 254 с.

Поляков Т.П. Как делать музей? : (о методах проектирования музейной экспозиции): учеб. пособие / Т.П. Поляков ; М-во культуры Рос. Федерации, Рос. акад. наук, Рос. ин-т культурологии. – М. : [б. и.], 1996. – 253 с.

Юхневич М.Ю. Я поведу тебя в музей : учеб. пособие по музейной педагогике / М.Ю. Юхневич ;  М-во культуры  Рос. Федерации. – М. : РИК, 2001. – 223 с.
Обязательная литература
Богуславский М.М. Международная охрана культурных ценностей / М.М. Богуславский. – М. : Междунар. отношения, 1979. – 190 с.

Кнабе Г.С. Вещь как феномен культуры // Музееведение. Музеи мира / М-во культуры и туризма Рос. Федерации, Рос. акад. наук. – М. : [б. и.], 1991. – С. 111–141.

Музей в современном мире: традиционализм и новаторство / сост. Л.И. Скрипкина. – М. : ГИМ, 1999. – 198 с. – (Труды Государственного Исторического музея ; вып. 104).

Стронг Р. Музей и коммуникация / Р. Стронг // Museum. – 1983. –  № 138. – С. 3–9.

Дополнительная литература
Ревякин В.И. Музеи мира : архитектура / В.И. Ревякин. – М. : Информэкспресс, 1993. – 243 с.

Скривен Г. Изучение посетителя : введение  / Г. Скривен // Museum. – 1993. ​– № 178. – С. 4–5.

Hudson K. Museums of influence / Kenneth Hudson. – Cambridge ; New York : Cambridge Univ. Press, 1987. – VIII, 220 p.
Справочные издания
Российская музейная энциклопедия :  в 2 т.  / Рос. ин-т культурологии ; [редкол. : В.Л. Янин и др.]. – М. : Прогресс : Рипол классик, 2001. – 2 т.

Библиографический указатель зарубежных периодических изданий / М-во  культуры РСФСР, АН СССР, Науч.-исслед. ин-т культуры. – М. : [б. и.], 1990. – 65 с. (Музееведение).

ЭКОНОМИЧЕСКАЯ ТЕОРИЯ

БИБЛИОГРАФИЧЕСКИЙ СПИСОК 
Источники

Банковское законодательство Российской Федерации : cб. федер. законодательства по банк. праву / авт.–сост. С.И. Алескеров. – М. : Экономика, 2001. – 581 с. – (Банковское право).

Налоговый кодекс Российской Федерации : часть вторая : офиц. текст по состоянию на 1 янв. 2002 г. – М. : Норма : Инфра-М, 2002. – 290 с.

Литература

Учебники и учебные пособия
Ивашковский С.Н. Макроэкономика : учебник / С.Н. Ивашковский ; Моск. гос. ин-т междунар. отношений (ун-т) МИД Рос. Федерации. – 2-е изд., испр., доп. – М. : Дело, 2002. – 470 с.

Курс экономической теории : Общие основы экон. теории. Микроэкономика. Макроэкономика. Основы нац. экономики : учеб. пособие / рук. авт. коллектива и науч. ред. А.В. Сидорович. – 2-е изд., перераб. и доп. – М. : Дело и Сервис, 2001. – 829 с. – (Учебники МГУ им. М.В. Ломоносова).

Чимеркина Н.В. Макроэкономика : конспект лекций / Н.В. Чимеркина. – М. : Приор, 2003. – 64 с.

Обязательная литература
Maтлин А.М. Деньги  и  экономические решения / А.М. Матлин. – М. : Дело, 2001. – 270 с.

Мовсесян А.Г. Все об экономике / А.Г. Мовсесян, С.Б. Огнивцев. – М. : [б. и.], 2001. – 124 с.

Портер М. Конкуренция : [пер. с англ.] / Майкл Портер. – СПб. [и др.] : Вильямс, 2003. – 495 с.

Дополнительная литература
Андрианов В.Д. Россия: экономический и инвестиционный потенциал /  В.Д. Андрианов. – М. : Эконо​мика, 2002. – 662 с.

Институциональная экономика : учеб. пособие / под рук. Д.С. Львова. – М. : Инфра-М, 2001. – 317 с. – (Высшее образование).

Райская Н.Н. Инфляционные процессы в России (1992–1999 гг.) : тенденции, факторы  /  Н.Н. Райская, Я.В. Сергиенко, А.А. Френкель. – М. : Финстатинформ, 2001. – 150 с.

Справочные издания
Блэк Дж.  Экономика :  толковый словарь / Джон Блэк. – М. : Инфра-М, 2000. – 829 с.

Борисов Е.Ф.  Экономика : справочник / Е.Ф. Борисов, А.А. Петров, Ф.Ф. Стерликов. – 2-е изд. – М. : Финансы и статистика, 1998. – 398 с.

Макроэкономика  [Электронный ресурс] : [словарь терминов]. –  [М., 2005]. – Электрон. дан. – Режим доступа : http://www.ckat.ru/keywords/answer.php?id=8286&letter=Л&page=0
Адреса ресурсов Интернет

Банк России [Электронный ресурс] : информ.-аналит. материалы. – М., cop. 2000–2005. – Электрон. дан. – Режим доступа : http://www.cbr.ru/analytics/
Макроэкономика // РосБизнесКонсалтинг [Электронный ресурс]. – Электрон. дан. – [М., 2005]. – Режим доступа : http://www.rbc.ru/macro.shtml
Центр макроэкономического анализа и крат​косрочного прогнозирования [Электронный ресурс]. – Электрон. дан. – [М., 2005]. – Режим доступа: http://forecast.ru/
ЮРИСПРУДЕНЦИЯ

БИБЛИОГРАФИСЕСКИЙ СПИСОК
Источники

Нормативно-правовые акты

Конституция Российской Федерации : принята всенар. голосованием 12 де​к.  1993 г. //  Собр. законодательства  Рос. Федерации(. – 1994. – № 1. –  Ст.1.

Постановление Верховного совета РСФСР от 22 нояб. 1991 г. «О декларации прав и свобод человека и гражданина» // Ведомости Съезда нар. депутатов РСФСР и Верхов. Совета РСФСР. –1991. – № 52. – Ст. 1865.

Уставы краев, областей, городов федерального значения, автономной области, автономных округов Российской Федерации. – М.,  1996 –1999. 7 вып.

Документ Московского совещания конференции по человеческому измерению СБСЕ (Москва,  3 октября 1991 г.) : [подписан в г. Москве 03.10.1991] // Совет. журн. междунар. права. –  1991. – № 3–4. – С. 115–133.

Международная за​щита прав и свобод человека : сб. документов / [сост. и авт. вступ. ст.  Г.М. Мелков]. – М. : Юрид. лит., 1990. – 661 с.

Федеральный  конституционный закон от 17 дек. 1997 г. №  2-ФКЗ (в ред. от 01.06.2005 № 4–ФКЗ) «О Правительстве Российской Федерации» // Собр. законодательства Рос. Федерации. – 1997. – N 51. – Ст. 5712 ; 2005. –  №  23. – Ст. 2197.

Федеральный  конституционный закон от 21 июля 1994 г. № 1–ФКЗ (в ред. от 05.04.2005 № 1–ФКЗ) «О Конституци​онном суде Российской Федерации»  // Там же. – 1994. – № 13. – Ст. 1447;  2005. – № 15. – Ст. 1273.

Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 дек. 2001 г. № 195–ФЗ (в  ред. от 05.01.2006 № 7–ФЗ)  // Собр. законодательства Рос. Федерации.  – 2002. – № 1,ч. 1.  –  Ст. 1 ; 2006. – № 2. –  Ст. 172.

Федеральный  закон от 06 окт. 1997 г. № 131–ФЗ «О внесении изменений и дополнений в Закон Российской Федерации «О государственной тайне»  // Рос. газ. – 1997. – 9 окт.
Уголовный кодекс Российской Федерации от 24 мая 1996 г. № 63–ФЗ (в ред. от 05.01.2006 № 11–ФЗ)  // Собр. законодательства  Рос. Федерации. –1996. – № 25. – Ст. 155 ; 2006. – № 2. – Ст. 176.

Федеральный закон от 20 февр. 1995 г. № 24–ФЗ (в ред. от 10 янв. 2003 г. №  15–ФЗ) «Об информации,  информатизации и защите информации» // Там же. – 1995. – № 8. – Ст. 609 ; 2003. – № 2. – Ст. 167.

Закон Российской Федерации от 26 июня 1992 г. № 3132–1 (в ред. от 05.04.2005 № 33–ФЗ) «О статусе судей в Российской Федерации» // Ведомости Съезда нар. депутатов Рос. Федерации и Верхов. Сове​та Рос. Федерации. – 1992. – № 30. – Ст. 1792 ; Собр. законодательства Рос. Федерации. – 2005. – № 12. – Ст.  1278.

Указ Президента Российской Федерации от 10 янв. 2000 г. № 24 «О Концепции национальной безопасности Российской Федерации» // Собр. законодательства  Рос. Федерации. – 2000. – № 2. – Ст. 170.

Указ Президента Российской Федерации от 06 марта 1997 г. № 188 (в ред. от 23.09.2005 № 1111) «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера  // Там же. – 1997. – № 10. – Ст. 1127 ; 2005. – № 39. – Ст. 3925.

Литература 

Учебники и учебные пособия
Баглай М.В. Конституционное право Российской Федерации : учебник для вузов / М.В. Баглай. – 5-е изд., изм. и доп. – М. : Норма, 2005. – 769 с.

Катков Д.Б. Избирательное право : учеб. пособие / Д.Б. Катков, Е.В. Корчиго ; под ред. Ю.А. Ве​денеева. – М. : Юриспруденция, 2001. – 288 с.

Избирательное право и избирательный процесс в Российской Федерации : учебник / [С.В. Большаков и др.] ; отв. ред. А.А. Вешняков ; Рос. центр обучения избират. технологиям при Центр. избират. комис. Рос. Федерации. – М. : Норма, 2003. – VIII, 807 с.
Обязательная литература
Комментарий к Конституции Российской Федерации / под общ. ред. В.Д. Карпови​ча. – М. : Юрайт, 2002. – 959 с.


Кутафин О.Е. Источники конституционного права  Российской Федерации / О.Е. Кутафин. – М. : Юристъ, 2002. – 348 с.–  (Res cottidiana) 

Чиркин В.Е. Конституционное право России : практикум : учеб. пособие / В.Е. Чиркин. – М. : Юристъ, 2000. – 629 с. 

Дополнительная литература

Витрук Н.В. Конституционное  правосудие  в  России (1991–2001 гг.) : очерки теории и практики /  Н.В. Витрук. – М. : Городец, 2001. – 508 с.

Медушевский А. Л.   Сравнительное конституционное право и политические институты : курс лекций / А.Н. Медушевский ; Гос. ун-т Высш. шк. экономики. – М. : ГУ ВШЭ, 2002. – 510 с.

Правоведение: учеб. пособие / под ред. Ю.A. Тихомирова, Н.И. Косяковой, Н.И. Архиповой. – М. : ЮНИТИ, 2002. – 410 с.

Приложение 6
Примеры библиографического описания документов

НОРМАТИВНО-ПРАВОВЫЕ АКТЫ
Всеобщая декларация прав человека : принята и провозглашена Генер. Ассамблеей ООН 10 дек. 1948 г. // Рос. газ. – 1998. – 10 дек. – С. 4.

Гражданский кодекс Российской Федерации. Часть третья // Собр. законодательства Рос. Федерации. – 2001. – № 49. – Ст. 4552.

Федеральный  закон № 150-ФЗ от 13 дек. 1996 г. «Об оружии»    //   Рос. газ. – 1996.– 18 дек. – С. 4–5.

О едином государственном экзамене : постановление Правительства Москвы от 27.01.2004 № 35-ПП  // Образование в документах. – 2004. – № 3. – С. 5–6.

О судебной системе  Российской  Федерации : федер.  конституц. закон. – Офиц. изд.  – М. : Юрид. лит., 1997. – 21 с.

О федеральных целевых программах по улучшению положения детей в Российской Федерации на 2001–2002 годы : (постановление Правительства Рос. Федерации от 25 авг. 2000 г. № 625). – М. :  [б. и.],   2000. – [222] с.

Об образовании : федер. закон. – М. : Инфра-М, 2002. – 54 с. – (Федеральный закон ; вып. 28).

Положение о порядке прохождения военной службы : указ Президента Рос. Федерации : вопросы прохождения воен. службы :  в ред. указов Президента Рос. Федерации от 15 окт. 1999 г. № 1366 (СЗ РФ, 1999, N 42, ст. 5008) ; от 10 апр. 2000 г. № 653 (СЗ РФ, 2000, N 16, ст. 1678) ; от 26 июня 2000 г. № 1175 (СЗ РФ, 2000, N 27, ст. 2819) ; от 17 апр. 2003 г. № 444 (СЗ РФ, 2003, N 16, ст. 1508). –  4-е изд. – М. : Ось–89, 2004. – 79 с.

Федеральный закон "Об адвокатской деятельности и адвокатуре в Российской Федерации" : вступает в силу с 1 июля 2002 г. – СПб. : Питер, 2002. – 48 с.

Трудовой кодекс Российской Федерации : федер. закон  от 30 дек. 2001 г. № 197-ФЗ. – М. : ОТиСС, 2002. – 142 с.

Налоговый кодекс Российской Федерации. Часть вторая от 05 авг. 2000 г. № 117-ФЗ, ред. от 31.12.2005 № 201-ФЗ // КонсультантПлюс. ВерсияПроф  [Электронный ресурс]. – Электрон. дан. – [М., 2006].
Федеральный закон от 15 апр.1998 г. № 66-ФЗ, ред. от 02.11.2004 №127-ФЗ «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан» // КонсультантПлюс. ВерсияПроф  [Электронный ресурс]. – Электрон. дан. – [М., 2005].– Режим доступа: http://www.consultant.ru/
Большая  российская  юридическая энциклопедия [Электронный ресурс] : электрон.   правовой   справочник. – Электрон.   дан. – СПб. : Информ. компания  "Кодекс", сop. 2000. – 1 электрон.  опт.  диск (CD-ROM).

ОДНОТОМНЫЕ ИЗДАНИЯ

Схема библиографическоЙ ЗАПИСИ однотомного документа

      Заголовок (автор). Основное заглавие : сведения, относящиеся к заглавию / первые сведения об ответственности ; последующие сведения об ответственности. –  Сведения об издании. –  Место  издания : издатель, дата издания. – Объем. – (Основное заглавие серии ; номер выпуска серии). – Примечания.

Книги

… одного автора

Пчелов Е. В.  Генеалогия древнерусских  князей IX  –  начала  XI  в. / Е. В. Пчелов ; отв.  ред.  О. М. Медушевская ;  Рос. гос. гуманитарный  ун-т. – М. : РГГУ, 2001. – 261 с.

Поппер К. Логика научного исследования / Карл Поппер ; пер. с англ.  под  общ.  ред.   В.Н. Садовского.  –  М. : Республика, 2005. – 446 с. – (Мыслители XX века).

… двух авторов

Ковалев А.А. Учебник арабского языка / А.А. Ковалев, Г.Ш. Шарбатов. – Изд. 4-е. – М. : Вост. лит., 2004. – 751 с.

Захаров А. А. Как написать и защитить диссертацию / А. Захаров, Т. Захарова. – СПб. [и др.] : Питер, 2004. – 157 с.

… трех авторов

Вялова Л. М.  Документы : cоврем.  требования к оформлению :   учеб.-справ.   пособие / Л. М. Вялова,   Л. В. Санкина,  Н. В. Шатина ; Рос. гос. гуманитарный  ун-т. – М. : РГГУ, 1994. – 65 с.

…  четырех и более авторов

Вспомогательные  исторические  дисциплины : учеб.-метод. модуль / [Е.И. Каменцева и др.] ; под ред. В.А. Муравьева ;  Рос. гос. гуманитарный ун-т, Ист.-арх. ин-т, Каф. источниковедения и вспом. ист. дисциплин. – М. : Изд-во Ипполитова, 2004. – 419 с. – (Я иду на занятия...).

Методы формирования сценариев развития социально-экономических систем / В.В. Кульба [и др.] ; Рос. акад. наук, Ин-т проблем упр. им. В.А. Трапезникова. – М. : СИНТЕГ, 2004. – 291 с. : рис. – (Серия "Системы и проблемы управления").

… без указания авторов на титульной странице

Археографический ежегодник за 2002 год / Рос. акад. наук, Отд-ние ист.-филол. наук, Археогр. комис., Федер. арх. служба России ; [отв. ред. С.О. Шмидт]. – М. : Наука, 2004. – 482 с.

Большой   словарь   официальных юридических   терминов /   сост. Ю.И. Фединский. – М. : Экономика, 2001. – 646 с.

История России с древнейших времен до наших дней : программа курса для специальности  № 020700 – История /  Рос. гос. гуманитарный  ун-т, Ист.-арх. ин-т, Каф. отеч. истории древ. мира и сред. веков, Каф. отеч. истории нового времени, Каф. отеч. истории новейшего времени ; [сост. : Безбородов А.Б. и др. ; отв. ред. А.Б. Безбородов, Л.Г. Березовая, А.Б. Каменский]. – М. : РГГУ, 2001. – 74 с.

Психологическое проектирование : учеб.-метод. комплекс : для специальности № 020400 – Психология / Рос. гос. гуманитарный ун-т, Ин-т психологии им. Л.С. Выготского, Каф.  психологии ;  сост. Е.Л. Бережковская. – М. : РГГУ, 2003. – 38 с.

Христианское зодчество : новые материалы и исследования / Рос. акад. архитектуры  и строит. наук ; отв. ред. И.А. Бондаренко. –  М. : УРСС, 2004. – 878 с. : ил.

Справочники по истории дореволюционной России : библиогр. указ. / Гос.  б-ка СССР им. В.И. Ленина, Гос. публичная б-ка им. М.Е. Салтыкова-Щедрина, Науч. б-ка им. А.М. Горького МГУ. – 2-е изд., пересмотр. и доп. – М. : Книга, 1978. – 623 с.

Сборники

… статей

Историческая экология и историческая демография :  сб. науч. ст. /  Рос. акад. наук, Науч. совет по ист. демографии  и  ист. географии ; [редкол. : Ю.А. Поляков (отв. ред.) и др.]. – М. : РОССПЭН, 2003. – 382 с.

… статистических материалов

Внешняя торговля услугами Российской Федерации, 2003 : стат. сб. / Центр. банк Рос. Федерации (Банк России). – М. : ЦБР, 2004. – 177 с.

Российский статистический ежегодник, 2004 : стат. сб. / Федер. служба гос. статистики (Росстат) ; [редкол. В.Л. Соколин и др.]. – Офиц. изд. – М. : [б.и.], 2004. – 725 с.

Россия в цифрах, 2005 : крат. стат. сб. / Федер. служба гос. статистики (Росстат) ; [редкол.  В.Л. Соколин и др.]. – Офиц. изд. – М. : Статистика России, 2005. – 477 с.

… стандартов

Делопроизводство в федеральных органах исполнительной власти : типовая инструкция по делопроизводству. – М. : Ось–89,  2002. – 78 с. – (Стандарты  делопроизводства).

Стандарты по издательскому делу : сб. док. / сост. : А.А. Джиго и С. Ю. Калинин. – 3-е изд. – М. : Экономистъ, 2004. – 622 с. : рис.,табл.–(Книжное дело).

… материалов конференций

Архивы Москвы и архивоведение XXI века : материалы конф., 25 нояб. 2004 г. / Федер. агентство по образованию [и др. ; сост. : Г.А. Осичкина, М.Ю. Черниченко]. – М. : РГГУ, 2005. – 88 с.

Источниковедение и историография в мире гуманитарного знания : докл. и тез. XIV  науч. конф., Москва, 18–19 апр. 2002 г. / Рос. гос. гуманитарный ун-т, Ист.-арх. ин-т, Каф. источниковедения и вспом. ист. дисциплин, Рос. акад. наук, Археогр. комис. ; [редкол. : В.А. Муравьев и др. ; сост. Р.Б. Казаков]. – М. : РГГУ, 2002. – 549 с.

"Новая Россия" : власть, общество, управление в контексте либеральных ценностей : материалы междунар. науч. конф., Москва, 22 марта 2004 г. / Рос. гос. гуманитарный ун-т, Фак. истории, политологии и права ; [редкол. : Логунов А.П. (отв.ред.) и др.] . – М. : РГГУ, 2004. – 319 с.

Проблемы регионального и муниципального управления : материалы II Междунар. конф., Москва, 18 мая 2000 г. / Рос. гос. гуманитарный ун-т [и др. ; редкол. : Н.И. Архипова и др. ; отв. ред. В.Н. Дулькин]. – М. : РГГУ, 2000. – 164 с.

Судебная защита прав и законных интересов граждан и юридических лиц : докл. и сообщ. II Всерос. межвуз. науч.-практ. конф., Москва, 18 дек. 2001 г. / Рос. гос. гуманитарный ун-т, Ин-т экономики, упр. и права, Юрид. фак., Гос. ун-т – Высш. шк. экономики, Фак. права ; [под ред. Ю.А. Тихомирова, Н.И. Архиповой, Н.И. Косяковой]. – М. : РГГУ, 2001. – 448 с.

Диссертации

Миронова М.Н. Личностно-смысловые детерминанты развития профессионализма педагога : дис. ... канд. психол. наук / Миронова Марина Николаевна ; науч. рук. Б.С. Братусь ; Ин-т пед. инноваций РАО, Ин-т психологии им. Л.С. Выготского Рос. гос. гуманитарного ун-та. – М., 2002. – 227 с.

Авторефераты

Берлявский Л.Г. Власть и отечественная наука : формирование государственной политики (1917–1941 гг.) : автореф. дис. ... д-ра ист. наук / Берлявский Леонид Гариевич. – Ростов н/Д, 2004. – 46 с.
Стандарты

СХЕМА БИБЛИОГРАФИЧЕСКОЙ ЗАПИСИ НОРМАТИВНОГО ДОКУМЕНТА
     Заголовок.  Основное заглавие : Сведения, относящиеся  к заглавию. – Сведения об издании. – Обозначение ранее действовавшего документа ; Дата введения и срок действия документа. –  Место издания : Издатель,  Дата издания. –  Объем. – (Основное заглавие серии). – Примечания.

ГОСТ Р 51141–98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. – Введ. 01.01.99. – М. : Госстандарт России : Изд-во стандартов, 1998. – III, 7 с.

ГОСТ 7.60–2003. Издания. Основные виды. Термины и определения. – Взамен ГОСТ 7.60–90 ; введ. 01.07.2004. – Минск : Межгос. совет по стандартизации,  метрологии  и  сертификации ; М.  : Изд-во стандартов, cop. 2004. – IV,35 с. – (Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу).

МНОГОТОМНЫЕ ИЗДАНИЯ

Документ в целом

Схема библиографическоЙ ЗАПИСИ многотомного документа

      Заголовок (автор). Основное заглавие : сведения, относящиеся к заглавию / первые сведения об ответственности ; последующие сведения об ответственности. – Сведения  об издании. –  Место  издания : издатель, дата издания. – (Основное заглавие серии ; номер выпуска серии).  Номер тома : Основное заглавие тома. – Дата издания. – Объем тома.

Большая советская энциклопедия : в 30 т. / гл. ред.  А.М. Прохоров. – М. : Сов. энцикл., 1970–1981. – 30 т.

Летопись Российской Академии наук : в 3 т. /  Рос.  акад. наук, Ин-т истории естествознания и техники ;  гл. ред.  Ю. С. Осипов. – СПб. : Наука, 2000–   .  Т. 2 : 1803-1860 / отв. ред. М. Ф. Хартанович.  – 2002.  – 620 с.
Новая российская энциклопедия : в 12 т. /  гл. ред. А.Д. Некипелов.– М. : Энциклопедия, 2003–     .   Т. 1 : Россия. – 2003. – 959 с. ; Т. 2 : А – Баяр. – 2005. – 959 с.

Федотов О. И. Основы русского стихосложения : теория и  история русского стиха : в 2 кн.  / О.И. Федотов. – М. : Флинта [и др.], 2002. –  2 кн.   Кн. 1 :  Метрика и ритмика. – 359 с. ; Кн. 2 : Строфика. – 484 с.

Фуко М. Интеллектуалы  и  власть :  избр. полит. ст., выступления и интервью : [пер. с фр.] / Мишель Фуко. – М. :  Праксис, 2002–     . – (Новая наука политики).   Ч. 2 : Статьи   и   интервью, 1970–1984. –  2005. – 318 с.

Энциклопедический словарь. –  Репр. воспр. изд. Ф.А. Брокгауз – И.А. Ефрон 1890 г. – М. : Терра, 1990–1994. – 86 т.

Отдельный том

Схема библиографическоЙ ЗАПИСИ отдельного тома 
многотомного документа

      Заголовок. Основное заглавие : Сведения, относящиеся к заглавию. Номер тома. Основное заглавие тома / Первые сведения об ответственности ; Последующие сведения об ответственности. –  Сведения  об  издании. –  Место  издания : Издатель, Дата издания. – (Основное заглавие серии : сведения, относящиеся к заглавию ; номер выпуска серии). – Объем тома.

Максаковский  В. П.  Географическая картина мира. В 2  кн. Кн. 1 : Общая  характеристика  мира /   В.П. Максаковский. – М. :  Дрофа, 2003. – 495 с. – (Высшее образование).

или описание тома под его частным заглавием (по схеме однотомного документа)

Соловьев С.М.  История России с древнейших времен, т. 1–2 / С.М. Соловьев ;  отв. ред. Н.А. Иванов. М. : Голос, 1993.  793 с.  (Сочинения : в 18 кн. ; кн. 1).

СТАТЬИ

… из сборников

Заголовок (автор). Основное заглавие : сведения, относящиеся к заглавию / первые сведения об ответственности ; последующие сведения об ответственности // Основное заглавие : сведения, относящиеся к заглавию / первые сведения об ответственности. – Сведения  об издании. –  Место  издания : издатель, дата издания. – Номер тома. – Объем (страницы, на которых помещена составная часть).

Вовина В.Г. Новый летописец: итоги и проблемы изучения / В.Г. Вовина // Исследования по источниковедению истории СССР дооктябрьского периода : сб. ст. / АН СССР, Ин-т истории СССР. – М. :    [б. и.], 1987. – С. 61–88.

Иванов С.А. Жития св. Анина и их историческая ценность / С.А. Иванов // Византийский временник / Рос. акад. наук, Ин-т всеобщ. истории ; отв. ред. Г.Г. Литаврин. – М. : Наука, 2004. – Т. 63 (88). – С. 129–136.

Каштанов С.М. Из истории последних уделов / С.М. Каштанов // Труды Московского государственного историко-архивного института / под ред. С.О. Шмидта. – М. : [б. и.], 1957. – Т. 10. – С. 275–302.

Козлова Н.В. Организация коммерческого образования в России XVIII в. / Н.В. Козлова // Исторические записки / АН СССР, Ин-т истории СССР ; отв. ред. А.М. Самсонов. – М. : Наука, 1989. – Т. 117. – С. 288–314.

Корелин А.П.   П.А. Столыпин : попытка модернизации сельского хозяйства России / А.П. Корелин // Деревня в начале века: революция и реформа : сб. ст. /  Рос. гос.  гуманитарный   ун-т. – М. : РГГУ, 1995. – С. 6–42.

Мережковский Д.С.  Борис Годунов : неизвестный  вариант   киносценария / Д. С. Мережковский, З.Н. Гиппиус // Зинаида Николаевна Гиппиус : новые  материалы, исследования / Рос. акад. наук, Ин-т мировой лит. им. А.М. Горького. – М. : ИМЛИ,  2002. – С. 9–88.

Новиков А.А.  Византийские источники в «Истории Российской» В.Н. Татищева / А.А. Новиков // Вспомогательные исторические дисциплины / Рос. акад. наук, Отд-ние истории, Археогр. комис., С.-Петерб. отд-ние. – СПб. : Дмитрий Буланин, 2002. – Т. 28. – С.271–283.

Оболенский В. А.  Крым   при  Деникине ;  Крым  при Врангеле /  В. А. Оболенский  //   Белое   дело :  избр. произведения :  в   16  кн. / сост. С. В. Карпенко.  – М. : РГГУ, 2003. – Кн. 11 : Белый  Крым. – С. 5–138.

Рогозный П.Г.  «Церковная революция»  и выборы архиереев в 1917 году / П.Г. Рогозный // Исторические записки / Рос. акад. наук, Отд-ние ист.-филол. наук ; отв. ред. Б.В. Ананьич. –  М. : Наука, 2004. – Вып. 7 (125). – С. 275–322.

Уколова В.И. Город как парадигма средневековой культуры / В.И. Уколова // Средние века / Рос. акад. наук, Ин-т всеобщ. истории. – М. : Наука, 2000. – Вып. 61. – С.154–168.

Шахматов А.А. «Повесть временных лет» и ее источники / А.А. Шахматов // Труды Отдела древнерусской литературы / АН СССР,   Ин-т  рус. лит. – М. ; Л. : Изд-во АН СССР, 1940. – Т. 4. – С. 9–150.

Шмидт С.О. Декабристы в представлениях людей рубежа XX  и XXI столетий / С.О. Шмидт // Археографический ежегодник за 2000 год / Рос. акад. наук, Отд-ние истории, Археогр. комис, Федер. арх. служба России. – М. : Наука, 2001. – С. 8–21.

… из газет

Заголовок (автор). Основное заглавие : сведения, относящиеся к заглавию / первые сведения об ответственности ; последующие сведения об ответственности // Основное заглавие : сведения, относящиеся к заглавию / первые сведения об ответственности.  – Год. –  Дата (число и месяц). – Объем (страницы, на которых помещена составная часть).

Бенси Д. Всемирный Синод в Ватикане : католические епископы со всего света собрались для ревизии соборных решений / Джованни Бенси // НГ Религии. – 2005. –  05 окт. – С. 1.

Вислогузов В.  Регионы просят налогов / Вадим Вислогузов // Коммерсант. – 2005. – 19 сент. – С. 14.

Дашковская О. Законодательная власть становится очень исполнительной / Ольга Дашковская  // Первое сентября. – 2005. – 18 окт. – С. 1.

Дионисий в XXI веке : освоим ли грамматику культуры? // Лит. газ. – 2004. – 1–7 дек. (№ 48). – С. 5.

… из журналов

Заголовок (автор). Основное заглавие : сведения, относящиеся к заглавию / первые сведения об ответственности ; последующие сведения об ответственности // Основное заглавие : сведения, относящиеся к заглавию  /  первые сведения об ответственности. – Год. – Номер. – Объем (страницы, на которых помещена составная часть).

Борисевич В.В.  Государственная тайна под прицелом СМИ / В.В. Борисевич // Юриспруденция / Рос. гос. гуманитарный ун-т. – 2003. – № 3. – С. 54–61.

Демушкин А.С. Организация работы по рассекречиванию документов / А.С. Демушкин // Делопроизводство. – 2002. – № 4 (29). – С. 56–60.

Добрецов Н.Л. «Треугольник Лаврентьева»: принципы организации науки в Сибири  / Н.Л.  Добрецов  //  Вестн.  Рос. акад. наук. – 2001. – Т. 71, № 5. – С. 428–436.

Донде  А.С. Труд и капитал в конце XX века : реф. обзор / А.С. Донде //  Рус. ист. журн. : журн. Ин-та рус. истории РГГУ. – 2000. – Т. 3, № 1–4. – С.331–380.

Егорова Н.А. Кодекс как вид документа / Н.А. Егорова, М.В. Милованова // Секретарское дело. – 2002. – № 4 (29). – С. 13–17.

Зимин А.А. Основные этапы и формы классовой борьбы в России конца XV–XVI в. / А.А. Зимин // Вопросы истории. – 1965. – № 3. – С. 40–57.

Зорин А.Л. Батюшков и Германия / А.Л. Зорин // Мировое дерево = Arbor Mundi : междунар. журн. по теории и истории мировой культуры / Рос. гос. гуманитарный ун-т, Ин-т высш. гуманитарных исслед. – 1997. – Вып. 5. – С. 144–164.

Искренко Э.В. Развитие современных форм межгосударственных экономических отношений в промышленности и сельском хозяйстве России / Э.В. Искренко, Г.В. Тимофеева // Экон. журн. /  Рос. гос.  гуманитарный     ун-т. – 2003. – №  4. – С. 47–51.

Калимуллин Т.Р.  Российский  рынок  диссертационных услуг : (начало) / Т.Р. Калимуллин // Экон. социология [Электронный ресурс]. – Электрон. журн. – 2005. – Т. 6, № 4. – С. 14–38. – Режим доступа : http://www.ecsoc.msses.ru/Mag.php
Любашевский Ю. Брендинг в России / Ю. Любашевский // Маркетолог [Электронный ресурс]. – Электрон. журн. – 2005. – 21окт. – Режим доступа:  http://www.marketolog.ru
Морозова Е.Б. Поклон как этикетный жест / Е.Б. Морозова // Моск. лингвист. журн. / Рос. гос. гуманитарный ун-т, Ин-т лингвистики. – 2003. –  Т. 7, № 2. – С. 67–76.

Мяло К.Г. Евроремонт  российской  истории / Ксения Мяло // Рос. Федерация сегодня. – 2002. – № 4. – С. 32–33.

Столыпин П.А. Из речи на заседании II Государственной Думы / П.А.  Столыпин ;  публ.  В.  Андреева  // Стратегия России. – 2004. –  № 2. – С. 63–68.

Цвык И.В. Проблема истины в русской духовно-акдемической философии XIX  века / И.В. Цвык // Вестн. Моск. ун-та. Сер. 4, Философия. – 2004. – № 2. – С. 14-30.

Eliaeson S.  Influences  on  Max  Weber's Methodology / by : Sven Eliaeson // Acta Sociologica [Electronic resource]. –  Electronic data . –  1990. – Vol. 33, issue 1. – P. 15–30. – Mode of access :  http://search.epnet.com/login.aspx?direct=true&db=aph&an=5979308&lang=ru
Рецензии

Пороховский А. А.   Учитесь управлять в XXI веке / А. А. Пороховский // США. Канада : экономика, политика, культура. – 2002. – № 1.  – С. 103–106. – Рец. на кн. : Управление современной  компанией / под ред.  Б. Мильнера, Ф. Лииса. – М. : ИНФРА-М, 2001. – XVII, 585 с.

Базанов С.Н. [Рецензия] / С.Н. Базанов // Отечественная история. – 2000. –    № 1. – С. 185–187. – Рец. на кн. : Белое движение на Северо-Западе России, 1918–1920 гг. / А. В. Смолин. – СПб. : Дмитрий Буланин, 1999. – 440 с.


ЭЛЕКТРОННЫЕ РЕСУРСЫ


СХЕМА БИБЛИОГРАФИЧЕСКОЙ ЗАПИСИ ЭЛЕКТРОННОГО РЕСУРСА 

        Заголовок (автор). Основное заглавие [Электронный ресурс] :  сведения,  относящиеся к заглавию / сведения об ответственности. – Сведения  об  издании. – Обозначение вида ресурса. – Место издания : издатель,  дата издания. – Специфическое обозначение материала и количество физических  единиц  (только для ресурса локального доступа). –   (Основное заглавие серии). – Примечание (указать  режим доступа для ресурса Интернет).

Лукина М.М. СМИ в пространстве Интернета [Электронный   ресурс]  :  учеб.  пособие  / М.М.  Лукина, И.Д.  Фомичева.  –  Электрон.  дан. –  М.  :  Изд-во  Моск.  ун-та, 2005. – 87 с. – Режим доступа: http://www.journ.msu.ru/downloads/smi​_internet.pdf
Deutsch Platinum [Электронный ресурс] :  курс нем. яз. – Электрон. дан. – [М.] : Мультимедиа технологии и дистанц. обучение, cop. 2002. – 1 электрон. опт. диск (CD-ROM). –(Образовательная коллекция).

Encyclopedia Britanica Cd97 [Electronic resource]. – Version 1.1. – Electronic data. – [S. l.] : Encyclopedia Britanica Inc., 1997. – 1 electronic optical disk (CD-ROM).

Multimedia World History [Electronic resource]. – Electronic data. –  [S. l.] : Bureau of Electronic Publishing Inc., 1994. – 1 electronic optical disk (CD-ROM).
Российский НИИ информационных систем [Электронный ресурс]. – Электрон. дан. – [М., 2005]. – Режим доступа : http://www.riis.ru/
Informika.ru [Электронный ресурс] : [Центр информатизации Министерства образования Рос. Федерации] / Федер. гос. учреждение « Гос. науч. –исслед. ин-т информ. технологий и телекоммуникаций». – [М.], сop. 1997–2005. – Режим доступа : http://www.informika.ru/text/index.html
The American Center for the Study of Distance Education [Electronic resource] : [Американский центр изучения дистанционного образования при Пенсильванском университете]. – Electronic data. – Univ. Park (PA) : The Pennsylvania State Univ., [2005]. – Mode of access : http://www.ed.psu.edu/acsde/
АУДИОИЗДАНИЯ

Гоголь Н. В.  Повесть о  том, как  поссорился  Иван  Иванович с  Иваном Никифоровичем [Звукозапись] / Н. В. Гоголь ;  исполн. А. А. Калягин ;  реж. 

Э. Верник. – М. :  Мастер   Тэйп,   сop. 2000.  – 1 мк.
ВИДЕОИЗДАНИЯ

О современной гражданской обороне, ее структуре и задачах [Видеозапись] / Департамент гражд. защиты МЧС России, Ин-т риска и безопасности. – [М. : б. и.], 2003. – 1 вк.

ПРОДОЛЖАЮЩИЕСЯ И ПЕРИОДИЧЕСКИЕ ИЗДАНИЯ РГГУ. ПУБЛИКАЦИИ В СЕРИЯХ РГГУ

Вестник РГГУ / Рос. гос. гуманитарный ун-т. – Вып. 1 (1996) –    . – М. : РГГУ, 1996 – 

Делопроизводство : информ.-практ журн. / учредитель ЗАО «Бизнес–школа «Интел–синтез» ;  гл.  ред. Кузнецова Т.В. – № 1 (1997) –        . –  М., 1997 –

Московский лингвистический журнал / Рос. гос. гуманитарный ун-т, Ин-т лингвистики ; [редкол. : С.И. Гиндин (гл. ред.) и др.]. – Т. 1 (1995) –       . –  М. : РГГУ, 1995 –

Новый исторический вестник / Рос. гос. гуманитарный ун-т, Ист.-арх. ин-т ; [гл. ред. С.В. Карпенко]. – № 1 (2000) –      . – М. : Изд-во Ипполитова, 2000 –

Русская антропологическая школа : труды / Рос. гос.  гуманитарный  ун-т. – М. : РГГУ, 2004–       .  Вып. 1 / [редкол. Вяч. Вс.  Иванов и др.]. – 2004. – 484 с. ;  Вып. 2 / [редкол.  И.А. Протопопова и др.]. – 2004. –  396 с.

Русский исторический журнал : журн. Ин-та  рус.  истории  РГГУ. – Т. 1 (1998) –      . – М. : РГГУ, 1998 –

Секретарское дело / учредитель ЗАО «Бизнес-школа «Интел-синтез» ; гл. ред. Кузнецова Т.В. – № 1 (1996) –        . –  М., 1996 –

Экономический журнал / [Рос. гос. гуманитарный ун-т ; гл. ред. В.В.  Минаев]. –  № 1 (2001) –          . – М. : Изд-во Ипполитова, 2001 –

Юриспруденция / [Рос. гос. гуманитарный ун-т ; гл. ред. М.В. Опарина]. –    № 1 (2002) –         . – М. : Изд-во Ипполитова, 2002 –

******

Аймермахер К. Знак. Текст. Культура / Карл Аймермахер ; пер. С.А. Ромашко. – М. : РГГУ, 2001. – 394 с.  – (Труды Института европейских культур).

Бакстон Р. Герой греческих трагедий: человек или супермен? : пер. с англ. / Ричард Бакстон ; Рос. гос.  гуманитарный  ун-т. –  М. :  РГГУ, 2004. – 45 с. – (Зарубежные ученые в РГГУ).

Варфоломеевская ночь: событие и споры : сб. ст. / Рос. гос. гуманитарный ун-т, Рос. акад. наук, Ин-т всеобщ. истории ; отв. ред. П.Ю. Уваров. – М. : РГГУ, 2001. – 249 с. – (История и память).

Жилина С.А. Макроэкономика : учеб.-метод. модуль / С.А. Жилина, М.Ю. Погудаева ; Рос. гос. гуманитарный ун-т, Ин-т экономики, упр. и права, Экон. фак. – М. : Изд-во Ипполитова, 2003. – 267 с.  – (Я иду на занятия...).

Культурно-исторический подход и исследование процессов социализации :  материалы чтений памяти Л.С. Выготского : пятая междунар. конф. (Москва, 15-17 нояб. 2004 г.) : сб. науч. тр. / Рос. гос. гуманитарный   ун-т ; [науч. ред. : В.Ф. Спиридонов, Ю.Е. Кравченко]. – М. : РГГУ, 2005. – 348 с. ​– (Труды Института психологии им. Л.С. Выготского ;  т. 2).

Мириманов В.Б. Истоки стиля / В.Б. Мириманов ; Рос. гос. гуманитарный ун-т, Ин-т высш. гуманитарных исслед. – М. : РГГУ, 1999. – 47 с. – (Чтения по истории и теории культуры ; вып. 28).

Работы молодых ученых : дипломы, ст., исслед. / Рос. гос. гуманитарный ун-т ; под ред.  И.С. Смирнова. –  М.  :  РГГУ, 2004. – 475 с.  – (Orientaliia et Classica : труды Института восточных культур и античности ; вып. 4).

Реутин М.Ю. Народная культура Германии : Позднее средневековье и Возрождение / М.Ю. Реутин ; Рос. гос. гуманитарный ун-т, Ин-т высш. гуманитарных исслед. – М. : РГГУ, 1996. – 215 с. – (Библиотека студента).

Современный городской фольклор / Рос. гос. гуманитарный ун-т, Ин-т высш. гуманитарных исслед. ; [редкол. : А. Ф. Белоусов, И. С. Веселова, С.Ю. Неклюдов]. – М. : РГГУ, 2003. – 731 с. – (Традиция – текст – фольклор : типология и семиотика).

Александр Лазаревич Станиславский : биобиблиогр. указ / Рос. гос. гуманитарный ун-т, Ист.-арх. ин-т ; [сост. Л.Н. Простоволосова]. – М. : РГГУ, 1999. – 38 с. – (Ученые РГГУ).

Приложение 7
Список сокращений наименований учреждений и организаций, 
применяемых при составлении библиографического описания
 в области заглавия и сведений об ответственности

Акад. нар. хоз-ва при Правительстве Рос. Федерации

Акад. Федер. службы безопасности Рос. Федерации

Дипломат. акад. МИД Рос. Федерации

Междунар. акад. наук

Рос. акад. наук

Рос. акад. образования

Рос. акад. архитектуры и строит. наук

Рос. акад. гос. службы при Президенте Рос. Федерации

Рос. акад. гуманитарных наук

Рос. акад. естеств. наук

Рос. акад. менеджмента и агробизнеса

Рос. акад. правосудия

Рос. акад. предпринимательства

Рос. акад. с.-х. наук

Рос. акад. соц. наук

Рос. акад. труда и соц. отношений

Рос. акад. юрид. наук

Рос. междунар. акад. туризма

Рос. правовая акад.

Рос. тамож. акад.

Рос. экон. акад. им. Г.В. Плеханова

Финансовая акад. при Правительстве Рос. Федерации

*****

М-во культуры Рос. Федерации

М-во внутр. дел Рос. Федерации

М-ва юстиции Рос. Федерации

*****

Ин-т археологии

Ин-т востоковедения

Ин-т всеобщ. истории

Ин-т государства и права

Ин-т Европы

Ин-т истории матер. культуры

Ин-т истории естествознания и техники

Ин-т истории России

Ин-т Лат. Америки

Ин-т мировой лит. им. А.М. Горького

Ин-т мировой экономики и междунар. отношений

Ин-т лингвист. исслед.

Ин-т науч. информ. по обществ. наукам

Ин-т проблем информатики

Ин-т проблем регион. экономики

Ин-т проблем упр.

Ин-т психологии

Ин-т рос. истории

Ин-т рус. лит. (Пушкинский дом)

Ин-т рус. яз.

Ин-т систем. анализа

Ин-т славяноведения и балканистики

Ин-т соц.-полит. исслед.

Ин-т соц.-экон. проблем народонаселения

Ин-т социологии

Ин-т сравн. политологии

Ин-т США и Канады

Ин-т философии

Ин-т экономики

Ин-т этнологии и антропологии им. Н.Н. Миклухо-Маклая

Гос. ун-т упр.

Гос. ун-т - Высш. шк. экономики

Моск. гос. ин-т междунар. отношений (ун-т)

Моск. гос. ин-т стали и сплавов (технол. ун-т)

Моск. гос. лингвист. ун-т

Моск. гос. пед. ин-т иностр. яз. им. М. Тореза

Моск. гос. соц. ун-т

Моск. гос. техн. ун-т им. Н.Э. Баумана

Моск. гос. ун-т культуры

Моск. гос. ун-т им. М.В. Ломоносова

Моск. гос. открытый ун-т

Моск. гос. ун-т печати

Моск. гос. ун-т экономики, статистики и информатики

Моск. пед. гос. ун-т

Петрозав. гос. ун-т

Рос. гос. гуманитарный ун-т, Ист.-арх. ин-т (Моск. гос. ист.-арх. ин-т)

Рос. гос. пед. ун-т им. А.И. Герцена

С.-Петерб. гос. ун-т

Тартуский гос. ун-т

Том. гос. ун-т

Том. политехн. ун-т

Федер. агентство по образованию Рос. Федерации

******

Всерос. гос. б-ка иностр. лит. им. М.И. Рудомино

Гос. науч. пед. б-ка им. К.Д. Ушинского

Гос. публичная ист. б-ка России

Гос. публичная науч.-техн. б-ка России (ГПНТБ России)

Науч. б-ка им. А.М. Горького Моск. гос. ун-та им. М.В. Ломоносова

Рос. гос. б-ка

Рос. нац. б-ка

*****

Арх. внешней политики Рос. Федерации

Всерос. науч.-исслед. ин-т документоведения и арх. дела (ВНИИДАД)

Гос. арх. Рос. Федерации

Моск. гор. об-ние арх.

Рос. акад. наук, Археогр. комис.

Рос. гос. арх. Воен.-мор. флота

Рос. гос. арх. древ. актов

Рос. гос. арх. кинофотодокуменов

Рос. гос. арх. лит. и искусства

Рос. гос. арх. науч.-техн. документации

Рос. гос. арх. новейшей истории

Рос. гос. арх. соц.-полит. истории

Рос. гос. арх. экономики

Рос. гос. воен. арх.

Рос. гос. воен.-ист. арх.

Рос. гос. ист. арх.

Рос. о-во историков-архивистов

Федер. арх. служба России

Центр. гос. арх. г. Москвы

Цент. гос. арх. Санкт-Петербурга

Центр. арх. Федер. службы безопасности России

Приложение 8

Образец оформления тематического плана курса

ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН КУРСА

«Русское искусство XVIII – первой трети XIX века»

	№
п/п
	Наименование темы
	Общее кол-во часов
	Лекции
	Семинары
	Самост.

работа

	1. 
	История изучения русского искусства XVIII – первой трети XIX в.
	2
	2
	-
	-

	2.
	Русское искусство первой трети XVIII века 
	
	
	
	

	2.1 
	Архитектура петровского времени  
	8
	6
	2
	-

	2.2.
	Изобразительное искусство Петровского времени  
	6
	4
	2
	-

	 3.
	Русское искусство середины XVIII в. 
	
	
	
	

	 3.1 
	Архитектура елизаветинского времени
	8
	6
	2
	-

	 3.2
	Изобразительное искусство елизаветинского времени
	6
	4
	2
	-

	 4.
	Русское искусство второй половины XVIII в.
	
	
	
	

	 4.1 
	Архитектура русского классицизма
	14
	10
	4
	-

	 4.2
	Изобразительное искусство второй половины XVIII в.  
	12
	8
	4
	-

	 5.
	Русское искусство первой трети XIX в. 
	
	
	
	-

	 5.1
	Архитектура первой трети XIX в.: смена стилей 
	10
	8
	2
	-

	 5.2
	Изобразительное искусство первой трети XIX в. 
	6
	4
	2
	-

	
	ИТОГО: 
	72
	52
	20
	-


Приложение 9
Образец оформления титульного листа  рабочей тетради студента

РАБОЧАЯ

ТЕТРАДЬ

СТУДЕНТА 

Студент (ФИО)

                                 Факультет    ____________

                                            Курс   ____________

                                        Группа   ____________

                                                                Преподаватель (ФИО)
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Приложение 10

Особенности размещения 

обязательных (+) и  факультативных (-) элементов описания

на лицевой и оборотной стороне титульного листа учебного издания

	Титульные элементы
	Стороны основного титульного листа
	Примечания

	
	лицевая
	оборотная
	

	1
	2
	3
	4

	Надзаголовочные данные:

   Наименование организации(ций), от имени которой выпускается книга

   Сведения о серийности

(заглавие серии, номер выпуска серии, год основания серии, заглавие подсерии, номер выпуска noдсерии)
Персональный автор(ы)
	+

+

+
	-

-

-
	   Перечисляются в столбик все организации, ответственные за выпуск,     

для материалов  конференции - все участвующие в ее организации.   

   Сохраняется иерархия их подчиненности, при отсутствии подчиненности возможно параллельное оформление в два столбика.

   В случае использования контртитула или авантитула указанные данные помещают в их верхней части, а при наличии совмещенного титульного листа - на первой странице обложки или передней сторонке переплетной

крышки.

   В продолжающихся изданиях типа научных трудов в надзаголовочные данные включают имя организации-издателя, кроме случаев, когда оно входит в основное заглавие издания или указывается в подзaroловочных

данных

 Перечисляются в указанной последовательности в столбик

   Имя (инициалы и фамилию, имя и фамилию или псевдоним) приводят в именительном падеже и в той полноте, которая установлена автором, в коллективных изданиях имена авторов приводят в принятой ими последовательности.

   Имена авторов (особенно если их не более трех) указывают на лицевой стороне в столбик или в подбор, при наличии четырех авторов и более их имена могут быть помещены в верхней части оборота титульного листа.      

   Последний вариант рекомендуется использовать также в случае любого коллектива авторов, если требуется указать ту часть книги, которая написана соответствующим автором.

   На обороте титyла приводятся и сведения об изменениях в авторском коллективе при повторных изданиях. 

   В переводных изданиях имена авторов на языке текста оригинала приводят на обороте основного титульного

листа или на контртитуле в случае его использования. 

   Сведения об авторах произведений,

включенных в сборник с общим заглавием, оформляются согласно ГОСТ 7.5-95 и приводятся в «Содержании».


	Заглавие книги:

 общее

 частное

пapaллeльное
	+

+

+
	-

-

-
	   Приводится с выделением полиграфическими средствами, чтобы отличать его от смежных с ним титульных элементов.

   Используется в случае многотомного издания и указывается в столбик после обозначения номера выпуска (тома).

На другом языке, в отличие от текста оригинала, или на языке, с которого сделан перевод, если не испoльзуется контртитул.

	Подзаголовочные данные:

   Сведения, поясняющие основное заглавие.

  Сведения о читательском адресе, целевом назначении, литературном жанре, виде издания.

  Сведения о повторности издания (переизданиях), переработке, утверждении в качестве учебника, учебного пособия или официального издания. 
  Сведения об языке текста, с которого переиздано произведение, и имя переводчика.

  Имена составителя, научного (ответственного) редактора, художника иллюстратора и художника-оформителя.

   Сведения о редколлегии.

   Сведения о рецензентах.

   Сведения о количестве томов, на которое рассчитано многотомное издание.

   Порядковый номер тома (части, книги).

   Сведения об основном издании в отдельно изданном приложении.

 Выходные данные:

   Место выпуска издания.

   Имя издателя.

    Год выпуска издания

   
	+

+

+

+

+

-

-

+

+

+

+

+

+


	-

-

-

-

-

+

+

-

-

-

-

-

-
	Сведения о перепечатке и сведения об издании, с которого осуществлена перепечатка, приводятся на оборотной стороне титульного листа.

 Сведения о переводе без указания фамилии (ий) квалифицируются как уточняющие основное заглавие, имя переводчика может быть указано на обороте титула.

   Эти сведения возможно, по усмотрению редактора, приводить как на оборотной стороне титула, та и на лицевой стороне.

Персональные или от имени учреждений (кафедр, научных отделов) приводятся после сведений о составителях или персональных авторов.

   В повторных изданиях год выпуска предыдущего издания указывается на оборотной стороне титульного листа, если нет возможности поместить эти данные на последней странице издания, а также на третьей и четвертой страницах обложки.



	 Надвыпускные и выпускные данные (концевой титульный лист):

   Международные cтандартные номера (ISBN. ISSN).

   Знак охраны авторского права.

   Издательская аннотация ли реферат, МАКК

	-

-

-
	+

+

+
	   Указанные титульные элементы могут быть помещены также на последней странице издания, на второй странице обложки или суперобложки




� Если данный вид занятий предусмотрен учебным планом.


2 Если работы предусмотрены учебным планом.


3 Если практика  предусмотрена учебным планом.


4 По усмотрению кафедры, для студентов-заочников обязательно.


  








( 5 Для заочной формы обучения обязательно. Цель методических рекомендаций –  помочь студентам в самостоятельном освоении курса, сориентировать их в основных понятиях и проблемах курса, выделить узловые вопросы. Структурируются методические рекомендации  в соответствии с разделами и темами программы курса.  





6 См: «Типовое положение о практике студентов РГГУ», утвержденное распоряжением проректора университета № 01-06-104 от 11.10.2000 г.    


( В соответствии с ГОСТ 7.12-93 «Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и правила» допускается применять сокращения, не предусмотренные стандартом, при наличии справочного аппарата, обеспечивающего их расшифровку. Например: Собр. законодательства Рос. Федерации или СЗ РФ, Рос. газ. или РГ.








