OPIS BIBLIOGRAFICZNY
Uporządkowany zespół danych o książce lub innym dokumencie służących do jego identyfikacji. Stosowany m. in. w bibliografii załącznikowej. 

A. Opis bibliograficzny dokumentów drukowanych
I. Interpunkcja 

· W opisie bibliograficznym obowiązuje jednolita i konsekwentnie stosowana interpunkcja;

· Poszczególne części opisu oddzielamy przecinkiem;

· Przecinkiem nie oddzielamy miejsca wydania od roku wydania;

· Przecinkiem nie oddzielamy nazwy czasopisma od roku wydania;

· Kropka oddziela tytuł od podtytułu;

· Kropka zamyka opis.

II. Wydawnictwo zwarte (książka)

· Imię autora i nazwisko autora/autorów (autorzy wymienieni wg kolejności występowania na karcie tytułowej, tylko pierwsza litera imienia);
· Jeżeli autorów jest dwóch lub trzech – podajemy ich personalia oddzielając je od siebie przecinkami;
· Jeżeli autorów jest więcej niż trzech podajemy pierwszego i dopisek i in.;
· W przypadku pracy zbiorowej mającej redaktora tytuł książki podajemy przed jego nazwiskiem. 

· Tytuł i podtytuł książki wyróżnione kursywą;

· Miejsce wydania (nazwa miejscowości, w której mieści się wydawnictwo; jeśli wydawnictwo ma kilka siedzib – podajemy pierwszą nazwę miejscowości z wymienionych; nazwę miasta,    w którym dokument został opublikowany zapisuje się w formie występującej w źródle       (czyli np. nazwę New York, a nie Nowy Jork dla książek amerykańskich);

· Rok wydania (jest to element obowiązkowy opisu: jeśli nie jest podany w książce, trzeba go określić – korzystając z katalogu biblioteki lub podać przybliżoną datę: ok. 2006);
· Numer tomu, jeżeli jest to wydawnictwo wielotomowe (np. t. VI);

· Numery stron, na których znajduje się przywołana informacja (np. s. 21).
Przykład:

· H. Sienkiewicz, Potop, Kraków 2001.

III. Rozdział z książki, opowiadanie lub wiersz
· Imię i nazwisko autora artykułu, rozdziału, wiersza;
· Tytuł wyróżniony kursywą;
· Tytuł i podtytuł książki zapisane kursywą oddzielone przecinkiem, poprzedza je zapis [w:];
· Miejsce i rok wydania;
· Numery stron, na których znajduje się przywołana informacja (np. s. 21);
Przykład:

· J. Kasprowicz, Nasturcje, [w:] J. Kasprowicz, Najpiękniejsze wiersze, Warszawa 2000, s. 43-45.

· Klejnoty poezji polskiej, pod red. D. Lebiody, Warszawa 2004, s. 197-208.
· E. Lasocińska, Filozofia pozytywizmu, [w:] Pozytywizm. Przewodnik dla licealistów,

 pod red. B. Żmichowskiej, Warszawa 2005, s. 10-17.
IV. Artykuł w czasopiśmie

· Imię i nazwisko autora artykułu;
· Tytuł artykułu wyróżniony kursywą;
· Tytuł czasopisma zapisany normalną czcionką, ujęty w cudzysłów;
· Rok wydania, numer (zeszytu) czasopisma;
· Numery stron, na których znajduje się przywołana informacji.
Przykład:

· M. Jaworski, Różewicz – ostatni modernista, „Polonistyka” 2005, nr 5, s. 18-24.

· D. Velázquez, Wenus z lustrem, „Wielcy Malarze. Diego Velázquez” 1999, nr 66, s. 24-25.
· A. Willman, Zemsta. Omówienie lektury szkolnej, Warszawa 2006, s. 5-10.

B. Opis bibliograficzny dokumentów elektronicznych

Książka na płycie CD-ROM:

W. Kopaliński, Słownik wyrazów obcych i zwrotów obcojęzycznych [CD-ROM]

Wersja 1.03.16, Promedia CD, Łódź 1998.
Przy cytowaniu źródeł z Internetu należy podać datę wyszukiwania i adres strony WWW.

Książka w Internecie:

M. Hłasko, Ósmy dzień tygodnia [on line] [dostęp 19 września 2005], dostępny w Internecie, http://www.literatura.zapis.net.pl/okresy/wspolczesnosc/hlasko/osmy.htm

Strona WWW:

S. Skórka, Wirtualna historia książki i bibliotek [on line], Kraków, Akademia Pedagogiczna, Instytut Informacji Naukowej [dostęp 4 lutego 2005], dostępny w Internecie, http://www.ap.krakow.pl/whk

C. Opis bibliograficzny innych tekstów kultury

Reprodukcja obrazu, rzeźby, dzieła architektury

D. Velasquez, Infantka Małgorzata [il.], [w:] M. Rzepińska, Siedem wieków malarstwa europejskiego,  
Wrocław 1986, s. 8.

Film

Cudzoziemka [film], reż. R. Ber [płyta DVD], Polska 1986.

Uwaga: 
Opisy bibliograficzne porządkujemy alfabetycznie. O kolejności decyduje nazwisko autora lub tytuł (jeśli książka jest pod redakcją.)
Opisy dzielimy na literaturę podmiotu i przedmiotu.
