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Приложение 5

Технические требования

Выпускная квалификационная работа печатается на стандартном листе бумаги формата А4. Поля оставляются по всем четырем сторонам печатного листа: левое поле – 35 мм, правое – не менее 10 мм, верхнее и нижнее – не менее 20 мм. Шрифт Times New Roman кегль 14, межстрочный интервал 1,5. Каждая новая глава начинается с новой страницы; это же правило относится к другим основным структурным частям работы (введению, заключению, списку литературы, приложениям и т.д.). Все структурные элементы работы выполняются одним шрифтом.


Страницы выпускной квалификационной работы с рисунками и приложениями должны иметь сквозную нумерацию. Первой страницей является титульный лист, на котором номер страницы не проставляется.

Титульный лист оформляется по установленному образцу.

Выпускная квалификационная работа должна быть переплетена.

Правила оформления таблиц, рисунков, графиков

Таблицы и рисунки должны иметь названия и сплошную порядковую нумерацию (например, табл. 1, рис. 3). Нумерация таблиц и рисунков должна быть сквозной для всего текста выпускной квалификационной работы. Порядковый номер таблицы проставляется в правом верхнем углу над ее названием. В каждой таблице следует указывать единицы измерения показателей и период времени, к которому относятся данные. Если единица измерения в таблице является общей для всех числовых табличных данных, то ее приводят в заголовке таблицы после ее названия.

Порядковый номер рисунка и его название проставляются под рисунком. При построении графиков по осям координат вводятся соответствующие показатели, буквенные обозначения которых выносятся на концы координатных осей, фиксируемые стрелками. При необходимости вдоль координатных осей делаются поясняющие надписи.

При использовании в работе материалов, заимствованных из литературных источников, цитировании различных авторов, необходимо делать соответствующие ссылки, а в конце работы помещать список использованной литературы. Не только цитаты, но и произвольное изложение заимствованных из литературы принципиальных положений включаются в выпускную квалификационную работу со ссылкой на источник. 

Правила оформления библиографического списка

Библиографический список включает в себя литературные, статистические и другие источники, материалы которых использовались при написании бакалаврской работы, дипломной работы или магистерской диссертации. Он состоит из таких литературных источников, как монографическая и учебная литература,  периодическая литература (статьи из журналов и газет), законодательные и инструктивные материалы, статистические сборники и другие отчетные и учетные материалы, Интернет-сайты. Порядок построения списка определяется автором выпускной квалификационной работы и научным руководителем. 

Способ расположения материалов в списке литературы алфавитный. Фамилии авторов и заглавий произведений (если автор не указан) размещаются строго по алфавиту. В одном списке разные алфавиты не смешиваются, иностранные источники обычно размещают в конце перечня всех материалов. 

При оформлении библиографического списка указываются все реквизиты книги: фамилия и инициалы автора, название книги, место издания, название издательства и количество страниц. Для статей, опубликованных в периодической печати, следует указывать наименование издания, номер, год, а также занимаемые страницы 
.

Правила оформления ссылок на использованные литературные источники

Правила оформления ссылок на литературные источники разрабатываются кафедрой в соответствии со спецификой сферы научного знания и доводятся до сведения студентов.

Правила оформления приложений

Приложение – заключительная часть работы, которая имеет дополнительное, обычно справочное значение, но является необходимой для более полного освещения темы. По содержанию приложения могут быть очень разнообразны: копии подлинных документов, выдержки из отчётных материалов, отдельные положения из инструкций и правил и т.д. По форме они могут представлять собой текст, таблицы, графики, карты. 

В приложение не включается список использованной литературы, справочные комментарии и примечания, которые являются не приложениями к основному тексту, а элементами справочно-сопроводительного аппарата работы, помогающими пользоваться ее основным текстом. Приложения оформляются как продолжение выпускной квалификационной работы на ее последних страницах.

Каждое приложение должно начинаться с новой страницы с указанием в правом верхнем углу слова «Приложение» и иметь тематический заголовок. При наличии в работе более одного приложения их следует пронумеровать. Нумерация страниц, на которых даются приложения, должна быть сквозной и продолжать общую нумерацию страниц основного текста. Связь основного текста с приложениями осуществляется через ссылки, которые употребляются со словом «смотри», оно обычно сокращается и заключается вместе с шифром в круглые скобки по форме. Отражение приложения в оглавлении работы делается в виде самостоятельной рубрики с полным названием каждого приложения.

«БИБЛИОГРАФИЧЕСКАЯ ЗАПИСЬ. 
БИБЛИОГРАФИЧЕСКОЕ ОПИСАНИЕ». 

(ГОСТ 7.1-2003)

Общие требования и правила составления

ГОСТ 7.1-2003 введен в действие с 1 июля 2004 года. В ГОСТе впервые подчеркнуто то, что для различия предписанной и грамматической пунктуации применяют пробелы в один печатный знак до и после предписанного знака. Исключение составляют точка и запятая – пробелы ставятся только после них. Знаки «точка с запятой» и «многоточие» к исключению не относятся.

В ГОСТе 7.1-2003 изменены правила употребления строчных и прописных букв: с прописной буквы следует приводить только первое слово области описания, а в элементах строчные и прописные буквы применяются в соответствии с нормами языка, на котором составлено описание: например, первые слова сведений, относящихся к заглавию, и сведений об ответственности записывают со строчной буквы, если они не являются именами собственными Ис​ключение составляет общее обозначение материала и любые загла​вия во всех областях описания.

Если сведения об ответственности составной части докумен​та совпадают с заголовком записи, их можно не повторять в области заглавия и сведений об ответственности. Этот допуск сделан только для аналитической записи.

В аналитическом библиографическом описании допускается точку и тире между областями библиографического описания заме​нить точкой.

В библиографических списках к курсовым, дипломным работам, диссертациям в заголовке записи перед инициалами запя​тую ставить не следует.
В конце библиографического описания ставится точка.

ПРИМЕРЫ ОФОРМЛЕНИЯ 

БИБЛИОГРАФИЧЕСКИХ ЗАПИСЕЙ

в списках к курсовым и дипломным работам 

Книги одного, двух или трёх авторов

Вербицкая Л. А. Давайте говорить правильно / Л. А. Вербицкая. – М.: Высшая школа, 1993. – 144 с.

Козырев В. А. Вселенная в алфавитном порядке: очерки о словарях русского языка / В. А. Козырев, В. Д. Черняк. – СПб.: Изд-во РГПУ им.           А. И. Герцена, 2000. – 356 с.

Горбаневский М. В. Не говори шершавым языком / М. В. Горбаневский, Ю. Н. Караулов, В. М. Шаклин. – М. : Наука, 1999. –  215 с. 

Книги четырёх и более авторов

Речевое общение: Искусство убеждать / Н. В. Анисимова [и др.]. – СПб. : Изд-во СПбГТУ, 2000. – 129 с.

Русский язык и культура речи: учебник / В. И. Максимов [и др.]; под ред. В. И. Максимова. – М.: Гардарики, 2000. – 411 с.

Издания, не имеющие индивидуальных авторов

Русский язык конца ХХ столетия (1985 – 1995 гг.) / отв. ред. Е. А. Зем​ская. – М. : Наука, 1996. – 203 с.

Переводные издания

Белнап П. Логика вопросов и ответов: пер. с англ. / П. Белнап,           Т. Стил. – М. : Прогресс, 1981. – 112 с.

Варли К. География : энциклопедия / К. Варли, Л. Майлз ; пер. с англ. И. И. Викторовой. – М. : Росмэн, 1994. – 126 с. : ил. 


Сборники научных трудов, статей

Лексические и грамматические инновации : сб. науч. тр. / Латв. гос. ун-т. – Рига, 1982. – 166 с.

Книгоиздательский бизнес: сб. статей / сост. В. И. Малов. – М., 1993. – 120 с.

Диссертации

Брынская О. П. Основные черты американской риторики новейшего времени : дис. … канд. филос. наук : 09.00.01 : защищена 22.01.79: утв. 15.07.79 / Брынская Ольга Павловна. – М., 1979. – 210 с. 

Авторефераты диссертаций

Анисина Н. В. Методика обучения студентов негуманитарных вузов созданию научного текста : автореф. дис. … канд. пед. наук : (13.00.01) / Анисина Наталья Владимировна. – СПб. 2002. – 18 с.

Депонированные научные работы

Разумовский В. А. Управление маркетинговыми исследованиями в регионе / В. А. Разумовский, Д. А. Андреев ; Ин-т экономики города. – М., 2002. – 210 с. : схемы. – Библиогр. с. 208–209. – Деп. в ИНИОН Рос. акад. наук. 15.02.02, № 139676.

Архивные материалы
Материалы следственной комиссии, учреждённой в связи с распространением в воскресных школах антиправительственной      пропаганды. – ЦГИАЛ СССР. Ф. 1282. Оп. 74. Д. 5. Л. 5, 6.

Словари, справочники

Максимов В. И. Учебный словарь-справочник русских грамматических терминов : (с английскими эквивалентами) / В. И. Максимов, Р. В. Одеков. – СПб. : Златоуст, 1998. – 304 с.

Русская ономастика и ономастика России: словарь / под ред. О. Н. Трубачёва. – М. : Школа-Пресс, 1994. – 287 с. – (Русская энциклопедия).

Законодательные материалы

Запись под заголовком

Российская Федерация. Конституция (1993). Конституция Российской Федерации : офиц. текст. – М.: Маркетинг, 2001. – 39, [1] с.

Российская Федерация. Законы. Закон Российской Федерации «Об образовании» : [офиц. текст с изм.]. – М.: ОМЕГА-Л, 2004. – 56 с.

Запись под заглавием

Конституция Российской Федерации. – М.: Приор, [2001?]. – 32, [1] с.

Международные акты о правах человека : сборник документов / Президент Рос. Федерации. Комиссия по правам человека ; РАН, Ин-т гос. и права ; сост. и авт. вступит. статьи В. А. Карташкин, Е. А. Лукашёва. – 2-е изд., доп. – М.: НОРМА, 2002. – 944 с.

Многотомные издания

Издания в целом

Аристотель. Сочинения : в 4 т. / Аристотель. – М. : Прогресс,                  1976–1984. 

Русская грамматика : в 2 т. – М.: Наука, 1980.

Отдельный том

Аристотель. Сочинения. В 4 т. Т. 2. / Аристотель. – М. : Прогресс,  1976. – 215 с. 

Русская грамматика. В 2 т. Т. 1. – М.: Наука, 1980. – 793 с.

Социальные и другие продолжающиеся ресурсы

Бюллетень

Российская Федерация. Гос. Дума (2000- ). Государственная Дума : стеногр. заседаний : бюллетень / Федер. Собр. Рос. Федерации. – М.: ГД РФ, 2000 –. 30 см. – Кн. не сброшюр.

№ 49 (497) : 11 окт. 2000 г. – 2000. – 63 отд. с. – 1400 экз.

Продолжающийся сборник

Литература по педагогическим наукам и народному образованию : библиогр. указ., 2004 г. / Рос. акад. образования, Гос. науч. пед. б-ка им. К. Д. Ушинского ; сост. Е. Г. Ильина ; ред.-библиогр. М. С. Верникова ; гл. ред. Б. Н. Сизов. – М.: ГНПБ им. К. Д. Ушинского, 2004.

Вып. 3 (213) / сост. Е. Г. Ильина. – 2005. – 140 с. – Библиогр. :                  с. 123–135. Изд. с 1950 г.

Электронные ресурсы

Художественная энциклопедия зарубежного классического искусства [Электронный ресурс]. – Электрон. текстовые, граф., зв. дан. и прикладная прогр. (546 Мб). М. : Большая Рос. энцикл. [ и др.], 1996. – 1 электрон. опт. диск (CD-ROM)/

Составная часть документа (глава, раздел, статья и т. д.)

Из книги

Скворцов Л. И. Просторечные и жаргонные элементы в парламентских выступлениях / Л. И. Скворцов // Культура парламентской речи. – М., 1994. – С. 103–113. 

Из трудов, учёных записок и т.д.

Акуленко В. В. Две заметки об интернациональной лексике и терминологии / В. В. Акуленко // Учёные записки / Харьковский ун-т. – Харьков, 1962. – Т. 116. – С. 205–213.

Из материалов конференций, симпозиумов, семинаров и т.д.

Саморуков Б. Е. Введение в творчество / Б. Е. Саморуков // Высокие интеллектуальные технологии образования и науки : тез. докл. научно-метод. конф. (31 янв. – 1 февр. 1995 г.). – СПб., 1995. – С. 102–103.

Из журнала

Поварнин С. И. Спор : о теории и практике спора / С. И. Поварнин // Вопр. философии. – 1990. – № 3. – С. 3–90.

Из газеты

Сергеев О. В. В штате Публички – электронный библиограф  О. В. Сергеев // Санкт-Петербургские ведомости. – 2001. – 2 июня.

Рыжов В. А. О происхождении фразеологизмов / В. А. Рыжов // Русский язык. – 2004. – № 34. – С. 6–9. – («Первое сентября»).

� См. ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления»





