
Добавление и изменение источников, ссылок и 

списка литературы 

Прежде чем добавлять ссылку, перечень цитируемых трудов или 

список литературы, необходимо добавить в документ источник. Пере-

чень цитируемых трудов – это список источников (обычно помещенный 

в конце документа), на которые ссылается (которые цитирует) автор до-

кумента. Перечень цитируемых трудов отличается от списка литера-

туры, в котором перечислены источники, использованные автором при 

создании документа. 

Добавив источники, можно на основании сведений о них автома-

тически создать перечень цитируемых трудов или список литера-

туры. Каждый раз при создании источника сведения о нем сохраня-

ются на компьютере. С помощью диспетчера источников можно выпол-

нять поиск по всем созданным (даже в других документах) источникам 

и повторно использовать их. 

Ссылки помещаются в скобках непосредственно в тексте и отли-

чаются от сносок и концевых сносок, которые располагаются внизу 

страницы или в конце документа. 

 



Предлагаемый способ оформления автоматических ссылок на ли-

тературу предполагает использования ссылок в квадратных скобках 

типа [1, c. 35-36], где «4» означает порядковый номер источника в 

списке литературы в конце публикации, а с.35-36 – номер страницы в 

источнике, который используется (цитируется). 

Для использования вышеуказанного способа список литературы в 

конце публикации должен быть оформлен с использованием автомати-

ческой нумерации. 

Допустим, у нас есть список литературы из трех источников, как 

показано на рисунке ниже. 

 

Для того, чтобы сделать автоматическую ссылку в программе Word 

2007 (а также в более новых версиях) на первый источник из указан-

ных, выполняем следующие действия: 

1. Переводим курсор в любое место текста в пункте первом 

списке литературы (желательно на название статьи (в нашем случае – 

«Авдеева Р. В. Финансовое планирование, учёт, анализ в условиях при-

менения программных продуктов»). 



2. Переходим на вкладку «Вставка», далее выбираем «Закладка». 

Появилось окно добавления закладки, в котором необходимо ввести 

имя закладки и нажать кнопку «Добавить».  

Обращаю внимание, что наименование закладки может быть любое (удобное 

Вам, чтобы потом не возникло заблуждений относительно того, на какую ста-

тью Вы ссылаетесь), не обязательно совпадающее с названием статьи, но не бо-

лее 40 символов. Пробелы в имени закладки не допускаются, но вместо пробелов 

можно использовать нижний знак подчеркивания «_». Поэтому в данном случае, я 

бы для статьи Р.В. Авдеевой, которую мы используем в качестве примера, сде-

лаем следующее имя закладки: «Авдеева_Финансовое_планирование_учет_и». 

 

После заполнения поля «Имя закладки» нажимаем кнопку «Доба-

вить». 

3. В тексте в месте, где Вам нужно сослаться на вышеуказанную 

статью, впечатываем квадратные скобки и ставим курсор после левой 

квадратной скобки. 



 

4. Теперь, чтобы поставить автоматическую ссылку, необхо-

димо сделать перекрёстную ссылку на установленную закладку. 

Для этого переходим на вкладку «Вставка», нажимаем на кнопку 

«Перекрестная ссылка». Появилось окно, в котором в списке «Тип 

ссылки» нужно выбрать «Закладка», а в списке «Вставить ссылку на» 

- выбрать «Номер абзаца». Выбираем имя нашей закладки (в нашем 

случае пока в списке только одна закладка) и нажимаем на кнопку 

«Вставить». 

 

После квадратной скобки появился номер «1», что соответствует 

порядковому номеру публикации «Авдеева Р. В. Финансовое планиро-

вание….» в списке литературы. 



 

Повторяя пункты 1-4 данного руководства, попробуйте добавить 

ссылки на работы Карповой Т. С. и Осмотр и техническое обслужи-

вание трансформаторных подстанций ТП, которые указаны в при-

мере. 

Допустим, у нас получилось следующее: 

 



Предположим, что в дальнейшем, в ходе написания работы и изу-

чения дополнительной литературы, возникла необходимость сослаться 

на работу «Банк В. Р., Зверев В. С. Информационные системы в эконо-

мике», которая с учетом сортировки по алфавиту в случае, указанном в 

примере, будет в списке литературы располагаться под номером 3 после 

работы «Базы данных: модели, разработка, реализация под ред. Карпо-

вой Т. С.», как показано на рисунке. 

 

Таким образом, работа «Осмотр и техническое обслуживание 

трансформаторных подстанций ТП», которая ранее занимала третью 

позицию в списке, стала занимать соответственно четвёртую позицию. 

В то же время в тексте ссылки остались прежними (на первую и вторую 

позицию, соответственно). Без использования автоматических ссылок 

Вам бы пришлось обновлять все позиции в тексте вручную, что превра-

тилось бы в долгую и утомительную рутину, если бы у Вас было не 4 

источника, как в указанном примере, а, например, 200. 

Для того, чтобы ссылки в тексте автоматически обновились 

нужно выполнить два действия: 



1. Выделить весь текст (это можно быстро сделать с использова-

нием комбинации клавиш Ctrl + A). 

2. Нажать F9. 

После проведения вышеуказанных действий ссылки в тексте при-

обретут значение, соответствующее нахождению источников в списке 

литературы. 

 


