


Оформлення 
бібліографічних списків та 

покажчиків 



СПИСКИ ТА ЇХНЄ СТВОРЕННЯ  
В ТЕКСТОВОМУ ДОКУМЕНТІ 

Особливим видом форматування абзаців є оформлення 

їх у вигляді списків.  

 

Списками можуть подаватися переліки об’єктів, описи 

порядку дій тощо. 

  

Наприклад, список прізвищ групи (студентів), 

інструкція щодо користування приладом, перелік правил 

оформлення документа. 



СТВОРЕННЯ СПИСКІВ В ТЕКСТОВОМУ ДОКУМЕНТІ 

У текстовому процесорі можна створювати списки трьох типів: 



СТВОРЕННЯ СПИСКІВ В ТЕКСТОВОМУ ДОКУМЕНТІ 
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РЕДАГУВАННЯ СПИСКІВ 

У деяких випадках (наприклад, під час копіювання списків) автоматична 

нумерація може не відповідати потребі користувача. Для зміни нумерації 

потрібно: 

1. Виділити номер елемента списку, який слід 

змінити. 

2. Відкрити контекстне меню виділеного номера 

(рис. 1.16). 

3. Вибрати потрібний варіант зміни номера: 

 

• Перезапустити з 1 – нумерація елементів 

списку розпочнеться заново, з першого номера. 

• Продовжити нумерацію – нумерація цього і 

наступних елементів списку буде продовжена 

наскрізно від попереднього номера. 

• Установити значення нумерації – нумерація 

елементів списку розпочнеться з номера, який 

укаже користувач. 



РЕДАГУВАННЯ СПИСКІВ 

Елементи списку можна відсортувати за зростанням або спаданням.  

Для цього слід виконати такий алгоритм: 

1. Виділити абзаци, які упорядковуються. 

2. Виконати Основне-Абзац-Сортування . 

3. Установити в діалоговому вікні 

Сортування тексту (рис. 1.17) такі значення: 

• Сортувати за – абзацами. 

• Тип даних – текст, число або дата. 

• Порядок сортування – за зростанням чи 

за спаданням. 

4. Вибрати кнопку ОК. 
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ДСТУ 8302:2015 
В  Україні 01 липня 2016 р. набув чинності  

ДСТУ 8302:2015 «Інформація та документація. 

Бібліографічне посилання. Загальні вимоги та 

правила складання», який установлює види 

посилань, правила та особливості їхнього складання і 

розміщування у документах. 

Бібліографічний опис - це записана за певними 

правилами сукупність бібліографічних даних, що дають 

можливість ідентифікувати документ.  

http://library.nlu.edu.ua/Biblioteka/sait/DSTU_8302-2015.pdf
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Список використаних джерел – елемент 

бібліографічного апарату, що містить бібліографічні описи 

використаних у дослідженні джерел і подається після 

висновків.  

ПРОЦЕС СКЛАДАННЯ БІБЛІОГРАФІЧНОГО ОПИСУ 
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ОСНОВНІ ВИМОГИ ДО ОФОРМЛЕННЯ СПИСКУ 
ЛІТЕРАТУРИ ЗА НОВИМИ СТАНДАРТАМИ  

Елементи  бібліографічного запису  (заголовок  і  бібліографічний опис)  та 

знаки  пунктуації в  бібліографічному  посиланні, незалежно від його 

призначення та виду, наводять  згідно з ДСТУ ГОСТ 7.80і ДСТУ ГОСТ 7.1 з 

урахуванням таких особливостей: 

• у заголовку бібліографічного запису подають відомості про одного, двох чи 

трьох авторів, при цьому їхні імена в бібліографічному описі у відомостях про 

відповідальність (за навскісною рискою) не повторюють; 

• за потреби у заголовку бібліографічного запису позатекстового посилання можна 

зазначати більше ніж три імені авторів; 

• замість знака «крапка й тире» («.–»), який розділяє зони бібліографічного опису, 

в бібліографічному посиланні рекомендовано застосовувати знак «крапка» (при 

цьому в межах одного документа застосування в бібліографічних посиланнях 

розділових знаків уніфіковують); 

• відомості, запозичені не з титульної сторінки документа, дозволено не брати у 

квадратні дужки; 

• після назви можна не зазначати загального позначення матеріалу («Текст», 

«Електронний ресурс», «Карти», «Ноти» тощо —перелік згідно з ДСТУ ГОСТ 7.1); 

• у складі вихідних даних дозволено не подавати найменування (ім’я) видавця 



ОФОРМЛЕННЯ СПИСКУ ЛІТЕРАТУРИ 

Застосовується декілька способів угруповання матеріалу в списку 

літератури: алфавітний, систематичний, хронологічний, за главою роботи, в 

порядку цитування та згадки літератури в тексті. 

Найбільш часто у наукових роботах використовується алфавітне групування 

– тобто коли бібліографічні записи розташовуються за алфавітом авторів та 

заголовків робіт (якщо автора не вказано, або авторів більше трьох): 

• розміщення бібліографічних записів при збігу першого слова назви – за 

алфавітом другого слова і т. д.; 

• розміщення праць одного автора – за алфавітом першого слова назви 

окремих творів; 

• розміщення праць авторів з однаковими прізвищами – за алфавітом 

ініціалів авторів; 

• при збігу прізвищ та ініціалів авторів – за алфавітом праць; 

• розміщення бібліографічних записів різними мовами: 



ОФОРМЛЕННЯ СПИСКУ ЛІТЕРАТУРИ 

• Систематичне  розташування відомостей про документи застосовується 

для великих списків по комплексним темам. Документи розташовуються у 

відповідності з главами або розділами роботи. Всередині розділу записи 

подаються в алфавітному або хронологічному порядку. Відомості про 

документи загального характеру (покажчики, довідники або матеріали, що 

відносяться до теми  в цілому) для запобігання повторення доцільно 

виділити в окремий розділ. 

 

• Хронологічне розташування відомостей про документи застосовується в 

основному у дослідженнях історичного спрямування, присвячених розвитку 

науки, діяльності певної особи. Відомості розташовуються за роками 

публікацій, а у межах року – за алфавітом прізвищ авторів та назв книг. 



ОФОРМЛЕННЯ СПИСКУ ЛІТЕРАТУРИ 

1. Відомості про джерела нумеруються арабськими цифрами.  

2. Номер ставиться перед бібліографічним записом і відокремлюється від 

нього крапкою. 

3. Зв'язок бібліографічного списку з текстом роботи здійснюється за номерами 

записів у списку літератури.  

4. Форма зв’язку записів з основним текстом – за номерами записів у списку. 

Такі номери розміщують у квадратних дужках. Цифри у них показують, під 

яким номером належить шукати у списку літератури потрібне джерело. 

5. Бібліографічні списки містять описи використаних джерел і розміщуються в 

кінці роботи.  

6. Сторінки списку, як і інші сторінки тексту, нумеруються. Нумерація 

наскрізна, продовжує нумерацію сторінок тексту. 

7. Використовується назва «Список літератури». 
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ПРАЦЮЄМО ЗА КОМП'ЮТЕРОМ 

        Увага! Під час роботи з комп'ютером дотримуйтеся 
правил безпеки та санітарно-гігієнічні норми 

Виконати завдання у epkmoodle.znu.edu.ua/ 

Тема 5. Основи електронного документообігу 

Практична робота №4. «Створення та оформлення  

бібліографічних списків » 

 

1. Знайти в Інтернеті дані книги (додаток до практичної №4) та 

визначити бібліографічні відомості. 

2. Результат оформити згідно правил за допомогою текстового 

редактора та надіслати виконане завдання у 

epkmoodle.znu.edu.ua/ на перевірку викладачу. 

 


