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1. Выбор темы, требования к названию

Темы выпускных квалификационных (дипломных) работ разрабатываются преподавателями совместно со специалистами образовательных учреждений, заинтересованных в разработке данных тем, и утверждаются предметно-цикловыми комиссиями. Тема выпускной квалификационной работы может быть предложена студентом при условии обоснования им целесообразности ее разработки. Темы выпускных квалификационных работ должны отвечать современным требованиям развития науки, экономики, культуры и образования. 

Тема должна раскрываться таким образом, чтобы она приближалась по своей направленности к небольшому исследованию и заключала постановку проблемы, указание задач, аргументацию, анализ материала, примеры, выводы.

Название работы:
      - должно соответствовать содержанию, ограничивать круг вопросов, которые разрабатывает автор; раскрывать исследуемую идею;

      - должно отражать замысел автора, т.е. полное или частичное изложение проблемы;

      - должно быть достаточно развёрнутым, чтобы отражать рамки исследования, но при этом не содержать лишних слов.

Выбор темы предполагает самостоятельность студента, исходя из его уровня понимания и осознания актуальности темы, оценки ее теоретического и практического значения. Обязательным условием является соответствие темы работы требованию государственных образовательных стандартов содержанию учебной дисциплины.

Актуальность темы - степень ее важности в данный момент и в данной ситуации для решения данной проблемы (задачи, вопроса).

Студент, как правило, выбирает тему работы из предлагаемого перечня, однако может предложить свою тему в пределах учебного плана данного курса с обоснованием необходимости ее разработки и по согласованию с руководителем. Свобода выбора тем курсовых и дипломных работ позволяет реализовать индивидуальные научные интересы и своеобразие познавательных стилей студентов.

Идеи для выбора темы могут возникнуть из докладов и выступлений на активных семинарах, по результатам проведения педагогической практики и т.д.

Наибольшую трудность вызывает выполнение курсовой работы. Поэтому на 2-м курсе рекомендуется выбирать конкретные узкие темы, так как это даст возможность глубже вникнуть в проблематику курсовой работы, избежать поверхностности, описательного характера излагаемого материала. Соразмерность задачи обеспечит студенту интерес к выполняемой работе.

2. Сбор, анализ и обобщение материала

С выбором темы неразрывно связаны подбор и изучение студентом литературы.

Сбор литературы по теме исследования (нормативной, первоисточников, научной и учебной) начинается с подготовки библиографического списка. 
Источниками для формирования библиографического списка могут быть:
список обязательной и рекомендованной литературы по изучению учебной дисциплины  библиографические списки в учебниках и монографиях;
предметные каталоги библиотек, Интернет; рекомендации преподавателя.

Библиографический список должен всесторонне охватывать исследуемую тему. В курсовой работе этот список должен содержать 15-20 наименований, в дипломной работе не менее 20-25 источников.
Процесс изучения учебной, научной и другой литературы требует внимательного и обстоятельного осмысления и обязательного конспектирования.

Конспекты бывают нескольких видов: плановые, свободные, текстуальные и тематические.

1. Плановый конспект - конспект книги по ее содержанию: разделам, главам и параграфам. Такой конспект полностью отражает структуру книги.

2. Свободный конспект - конспект, сочетающий цитаты с собственным пересказом содержания отдельных разделов.

3. Текстуальный конспект - конспект в виде собрания цитат, которые передают основное содержание книги через авторские высказывания наиболее важных идей.

4. Тематический конспект - конспект, в котором цитаты из разных источников или пересказ авторских мыслей группируются по рубрикам, раскрывающим содержание темы.

Работы, не требующие детального изучения, просматривают в тех случаях, когда мысли, идеи, высказывания автора могут быть использованы для раскрытия содержания исследуемой темы, и делают выписки.

Выписки следует делать на отдельных листках со ссылками на статью или монографию, откуда взяты идея, факт или цитата.

В ходе анализа собранного по теме исследования материала выбирают наиболее обоснованные и аргументированные конспективные записи, выписки, цитаты и затем систематизируют их по ключевым вопросам исследования. Итогом этой работы должна стать логически выстроенная система сведений по существу исследуемого вопроса. На ее основе уточняются структура исследования, его содержание и объем работы.

Хотя структура работы первоначально определяется на стадии планирования, в ходе написания могут возникнуть новые идеи и соображения, поэтому не рекомендуется окончательно структурировать работу сразу же после сбора и анализа материалов.

 

3. Разработка рабочего плана
Для разработки рабочего плана курсовой или выпускной квалификационной (дипломной)  работы студент должен четко представлять ее структуру. Это тем более важно, так как структура курсовой работы, независимо от дисциплины и темы, остается неизменной, но по мере обучения меняется ее содержание, углубляется исследование проблемы за счет привлечения большего количества первоисточников и литературы. 

По содержанию курсовая работа может носить реферативный, практический или опытно-экспериментальный  характер. По объему курсовая работа должна быть не менее 15-20 страниц печатного текста.
По структуре курсовая работа реферативного характера состоит из:
· введения, в котором раскрывается актуальность и значение темы, формулируется цель, задачи  работы;

· теоретической части, в которой даны история вопроса, уровень изученности проблемы в теории и практике, посредством сравнительного анализа литературы;

· заключения, в котором содержатся выводы относительно возможностей использования материалов работы;

· списка использованной литературы;

· приложения.

По структуре курсовая работа практического характера состоит из:
· введения, в котором раскрывается актуальность и значение темы, формулируется цель и задачи работы;

· основной части, которая обычно состоит из двух разделов:

· в первом разделе содержатся теоретические основы разрабатываемой темы;

· вторым разделом является практическая часть, которая может быть представлена расчетами, графиками, таблицами, схемами и т.п.

· заключения, в котором содержатся выводы  и рекомендации относительно возможностей практического  применения материалов работы;

· списка использованной литературы;

· приложения.

По структуре курсовая работа опытно-экспериментального характера  состоит из:
· введения, в котором раскрывается актуальность и значение темы, формулируется цель и задачи работы;

· основной части, которая обычно состоит из двух разделов:

· в первом разделе даны история вопроса, уровень изученности проблемы в теории и практике;

· второй раздел представлен практической частью, в которой содержатся план проведения эксперимента, характеристики методов экспериментальной работы, обоснование выбранного метода, основные этапы эксперимента, обработка и анализ результатов опытно-экспериментальной работы;

· заключения, в котором содержатся выводы  и рекомендации о возможностях применения полученных результатов;

· списка использованной литературы;
· приложения.
По содержанию курсовой проект может носить конструкторский или технологический характер. По структуре курсовой проект состоит из пояснительной записки и практической части. Практическая часть курсового проекта может быть представлена чертежами, моделями, макетами, схемами, картинами, сценариями и другими изделиями или продуктами творческой деятельности в соответствии с выбранной темой.
Выпускная квалификационная работа (дипломная работа) может носить опытно-практический, опытно-экспериментальный, теоретический и проектный характер. Объем дипломной работы должен составлять не менее 30, но не более 50 страниц печатного текста.
ВКР опытно-практического характера имеет следующую структуру:

· Введение, в котором раскрываются актуальность темы, формулируются объект, предмет, проблема, гипотеза, цели, задачи работы;

· Теоретическая часть, в которой содержатся теоретические основы изучаемой проблемы;

· Практическая часть должна быть направлена на решение выбранной проблемы и состоять из описания процесса проектирования педагогической деятельности, описания ее реализации, оценки ее результативности. Практическая часть может включать в себя систему разработанных занятий, уроков, внеклассных форм работы, описание опыта практической работы (отдельного педагога, системы обучения, воспитания конкретного ОУ) с обоснованием их разработки и методическими указаниями по их применению.
· Разделы теоретической и практической части определяются в зависимости от профиля специальности и темы дипломной работы.
· Заключение, в котором содержатся выводы и рекомендации относительно возможностей практического применения полученных результатов;

· Список используемой литературы (не менее 20 источников);

· Приложение 

ВКР опытно-экспериментального характера имеет следующую структуру:
· Введение, в котором раскрываются актуальность темы, формулируются объект, предмет, проблема, гипотеза, цели, задачи работы;

· Теоретическая часть, в которой даны история вопроса, аспекты разболтанности проблемы в теории и практике, психолого-педагогическое обоснование проблемы;

· Практическая часть, в которой представлен план проведения эксперимента, характеристики методов экспериментальной работы, основные этапы эксперимента (констатирующий, формирующий, контрольный), анализ работы;
· Заключение, в котором содержатся выводы и рекомендации относительно возможностей практического применения полученных результатов;

· Список используемой литературы (не менее 20 источников);

· Приложение 

ВКР теоретического характера имеет следующую структуру:
· Введение, в котором раскрываются актуальность темы, формулируются объект, предмет, проблема, гипотеза, цели, задачи работы;
· Теоретическая часть, в которой даны история вопроса, обоснование разрабатываемой проблемы в теории и практике посредством глубокого, сравнительного анализа литературы;
· Заключение, в котором содержатся выводы и рекомендации относительно возможностей использования материалов исследований;

· Список используемой литературы (не менее 20 источников);

· Приложение 

Содержанием ВКР проектного характера является разработка изделия или продукта творческой деятельности. По структуре данная ВКР состоит из пояснительной записки, практической части и списка литературы. 

В пояснительной записке дается теоретическое обоснование создаваемых изделий или продуктов творческой деятельности. Структуру и содержание пояснительной записки определяют в зависимости от специфики специальности и темы ВКР. Объем пояснительной записки должен составлять о 10 до 15 страниц печатного текста.

В практической части созданные изделия или продукты творческой деятельности представляются в виде готовых изделий, их эскизов, дизайн-проектов, рекламных проектов, художественных произведений картин, сценариев, серий наглядных пособий, компьютерных обучающих программ в соответствии с видами деятельности и темой проекта. 
Разработка темы работы начинается с планирования. Правильно составленный план позволяет продуктивно организовать исследовательскую работу по избранной теме и представить ее в установленные сроки.

План составляется студентом на основе предварительного ознакомления с литературой и другими источниками. Приступая к работе над планом, первоначально необходимо проанализировать вопросы темы по учебникам, в частности, по рабочим учебникам, так как в них вопросы излагаются в наиболее доступной форме. Только после этого целесообразно переходить к специальной литературе, изучению первоисточников, нормативных документов. Такой способ, от простого к сложному, обеспечит возможность "не потеряться" в обилии фактов, идей, авторов.
 

4. Основные части работы
Каждая структурная часть курсовой и дипломной работы имеет свое назначение. Оформляя курсовую работу, автор должен помнить, что каждая структурная часть (введение, основная часть, заключение, список использованной литературы) начинается с новой страницы.
· ВВЕДЕНИЕ
Курсовая и дипломная работа всегда начинается с введения, в котором осуществляется постановка конкретной проблемы - проблемы написания работы, откуда следует обоснование актуальности темы, объекта и предмета исследования, задач, методов исследования, возможно краткого обзора литературы по теме. Затем формулируются вопросы, рассматриваемые в курсовой или дипломной работе, и оговаривается, какие вопросы, имеющие непосредственное отношение к проблеме, не будут затронуты. Далее раскрывается структура работы и дается сжатое изложение ее основных положений.

Обязательным атрибутом исследования является краткий обзор привлеченных источников и литературы. Обзор литературы может быть приведен во введении или в основной части исследования, где рассматриваются теоретические аспекты проблемы.

Необходимо отметить важное правило - введение, как и заключение, рекомендуется писать после полного завершения основной части. До того, как будет создана основная часть работы, реально невозможно написать хорошее введение, так как автор еще не вполне овладел материалами по теме.

Не рекомендуется делать введение объемом более 2-2,5 страниц.

ОБЪЕКТ ИССЛЕДОВАНИЯ - это та область, в рамках которой и находится (содержится) то, что будет изучаться. Объектом исследования могут быть педагогический или ученический коллектив, система воспитательной работы школы, учебно-воспитательный (педагогический) процесс, преподавание какого-то предмета и т.д.

ПРЕДМЕТ ИССЛЕДОВАНИЯ - это конкретная часть объекта или процесса или аспект проблемы, который собственно и исследуется. Рассмотрим примеры. Если объектом будет учебно-воспитательный процесс в лицее, то предметом может быть, например, механизм отбора детей (разработка диагностических методик) для обучения в школе этого типа или формирования оптимальных вариантов учебного плана. Если объект - процесс обучения иностранному языку, то предметом может служить, например, механизм применения суггестивных методов обучения. Предмет всегда изучается в рамках какого-то объекта. Как правило, предмет в большей степени совпадает с темой исследования.

ФОРМУЛИРОВКА ЦЕЛИ.  Чтобы успешно и с минимальными затратами времени справиться с формулировкой цели, нужно ответить себе на вопрос: “что ты хочешь создать в итоге организуемого эксперимента?” Этим итогом могут быть: новая методика, классификация, новая программа или учебный план, алгоритм, структура, новый вариант известной технологии, методическая разработка и т.д. Очевидно, что цель любого эксперимента, как правило, начинается с глаголов:

· выяснить... 

· выявить... 

· сформировать... 

· обосновать... 

· проверить... 

· определить... 

· создать... 

· построить... 

ОПРЕДЕЛЕНИЕ ЗАДАЧ. Задачи - это, как правило, конкретизированные или более частные цели. Цель, подобно вееру, развертывается в комплексе взаимосвязанных задач. Например, если цель эксперимента - разработать методику оптимальной организации учебно-воспитательного процесса в условиях пятидневной недели, то эта цель может предполагать следующие задачи:

· определить и обосновать оптимальную для каждой возрастной группы продолжительность урока; 

· осуществить корректировку учебных программ в связи с общим сокращением учебного времени; 

· освоить с учителями методику интенсификации обучения в условиях 40-, 35- и 30-минутного урока; 

· изучить разные варианты предоставления второго выходного дня учащимся (суббота, понедельник, середина недели и пр.); 

· разработать рекомендации для родителей по организации режима и содержании деятельности во второй выходной день; 

· выявить динамику перегрузов учащихся, занимающихся в режиме пятидневной учебной недели, а также динамику характеристик здоровья, изменения качества зрения, артериального давления и др. 

ГИПОТЕЗА - это развернутое предложение, где максимально подробно изложены модель, будущая методика, система мер, технология, механизм того поведения, за счет которого ожидается получить высокую результативность учебно-воспитательного процесса. Гипотез может быть несколько и какие-то из них подтверждаются, а какие-то нет. Как правило, гипотеза формулируется в виде сложноподчиненного предложения с придаточным условия (“Если,... то...”; “Чем..., тем...”).

· СОДЕРЖАНИЕ - развёрнутый план с указанием глав, параграфов, страниц.

· ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ
Основная часть делится на главы и параграфы; может содержать теоретическое обоснование и описание экспериментальной, практической работы; анализ литературы (может приводиться во введении или в первой главе работы); историю вопроса; гипотезы; ход рассуждений и доказательства основных положений; анализ существующей практики.

Чаще всего вначале излагаются основные теоретические положения по исследуемой теме, а затем конкретизируемый текстовой или эмпирический материал, который аргументировано подтверждает изложенную теорию.

Как правило, основная часть состоит из нескольких глав, как минимум, двух. Каждый параграф, глава завершаются выводами и переходом к следующему параграфу (главе).
· ЗАКЛЮЧЕНИЕ
Заключение содержит краткую формулировку результатов, полученных в ходе работы. В заключении, как правило, автор исследования суммирует результаты осмысления темы, выводы, обобщения и рекомендации, которые вытекают из его работы, подчеркивает их практическую значимость, а также определяет основные направления для дальнейшего исследования в этой области знаний.

Необходимо иметь в виду, что введение и заключение никогда не делятся на части.

Объем заключения примерно равен объему введения.

· СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННОЙ ЛИТЕРАТУРЫ И ИСТОЧНИКОВ
Список литературы составляется по алфавиту с точным указанием выходных данных книги, статьи; не включаются учебники, энциклопедии, газеты, научно-популярные издания. Список литературы - это перечень книг, журналов, статей с указанием основных данных (место и год выхода, издательство и др.).

Список источников и литературы, использованных при разработке курсовой и дипломной работы, является обязательным атрибутом любой научно-исследовательской работы.

Список включает библиографические описания всех использованных, цитированных или упоминаемых в работе документов, а также прочитанную литературу по теме, которая оказала существенное влияние на содержание работы.

· ПРИЛОЖЕНИЯ
В курсовой и дипломной работе могут быть приложения. Приложения могут быть различными: таблицы, схемы, раздаточный материал, графики, диаграммы, данные социологических опросов, иллюстрации, копии постановлений, договоров и т.д.

Приложения оформляются после списка литературы и располагаются в порядке ссылок в тексте. Каждое приложение начинается с нового листа с обозначением в правом верхнем углу словом "Приложение". Приложения должны нумероваться последовательно, арабскими цифрами (например, "Приложение 10") и иметь заголовок. Если приложение одно, то оно не нумеруется.

Если приложение выполнено на листах иного формата, чем текстовая часть работы, то оно должно быть сложено по формату А-4.

Приложения не засчитываются в заданный объем курсовой или дипломной  работы.

 

5. Изложение результатов работы
Основными целями и задачами написания курсовой работы является не только расширение и углубление знаний студента, но и формирование умения анализировать теоретический и практический материал логично, последовательно, ясно, кратко и в то же время емко излагать свои мысли в письменном виде. 

При написании курсовой работы студенты становятся авторами, многие впервые. Но и к авторской работе предъявляются определенные требования, как по содержанию, так и оформлению.

В соответствии с целями и задачами курсовая работа не должна быть пересказом изученного материала или простой компиляцией (компиляция - несамостоятельное произведение, составленное путем заимствований, без собственных наблюдений и выводов), составленной из фрагментов используемых статей и книг. 

Курсовая работа также не является собственной интерпретацией проблемы, напоминающей школьное сочинение на свободную тему по литературе или публицистическую статью, так как курсовая работа всегда основывается либо на научной проблеме, либо на учебной и опирается на источники и вторичную научную литературу. 

Таким образом, курсовая работа должна представлять собой целостную, однородную и завершенную студенческую научную работу, в которой должны быть четко сформулированы проблема и исследовательские вопросы, обоснована их актуальность, изложены степень изученности проблемы и состояние ее исследования.

При написании текста курсовой работы или ВКР  автору необходимо следить за тем, чтобы в ходе изложения не терялась основная мысль работы. Она должна быть видна не только специалисту в данной теме, но и читателю, не посвященному в данную проблемную область. Следует постоянно контролировать соответствие содержания главы или параграфа их заголовкам. Если при написании текста мысль отклонилась от темы, ее следует вернуть в нужное русло, либо скорректировать структуру работы в соответствии с фактическим ходом изложения. Конец каждой главы, параграфа или абзаца должен иметь логический переход к следующему. 

Курсовая работа, дипломная работа должна быть написана хорошим научным языком, т.е. с соблюдением общих норм литературного языка, правил грамматики и с учетом особенностей научной речи - точности и однозначности, терминологии и стиля. 

В современной научной литературе личная манера изложения уступила место безличной. Не употребляются личные местоимения "я" и "мы". Например, вместо фразы "я предполагаю..." можно сказать "предполагается, что..." и т.д. 

 

6. Оформление работы
Этап оформления курсовой и дипломной работы является не менее важным, чем остальные, так как на этом этапе автор должен не только свести все материалы по курсовой работе в единый документ, но и оформить в соответствии с требованиями.

К оформлению чистового варианта приступают после учета замечаний руководителя, внесения собственных дополнений и изменений.

После подготовки чистового варианта необходимо еще раз отредактировать текст, устранить опечатки. Далее следует проверить логику работы - насколько точен смысл абзацев и отдельных предложений, соответствует ли содержание глав их заголовкам.

Затем следует проверить, нет ли в работе пробелов в изложении и аргументации, устранить стилистические погрешности, обязательно проверить точность цитат и ссылок, правильность оформления, обратить внимание на написание числительных и т.д. Лишь после такой корректуры следует сделать окончательный вариант работы для представления ее руководителю.

Целенаправленная завершающая работа с текстом характеризует ответственность автора за представляемый материал, его уважение к руководителю и преподавателю-рецензенту, оценивающему работу.

Курсовая и дипломная работа набирается на компьютере, либо печатается на пишущей машинке на одной стороне стандартного листа бумаги формата А-4. 

Текст печатается через 1,5 интервала. Размер левого поля - 30 мм, правого – 10-15 мм, верхнего – 20 мм,  нижнего – 20-25 мм. Абзац должен быть равен пяти знакам. 
Каждая структурная часть работы начинается с новой страницы. Не допускается подчеркивание заголовка и переносы в словах заголовка. Заголовки параграфов и пунктов печатаются строчными буквами первая – прописная)  с абзаца и без точки в конце.  Расстояние между заголовком и текстом 3-4 межстрочных интервала, расстояние между заголовками раздела и подраздела – 2 межстрочных интервала. Не следует начинать параграфы с нового листа (параграфы идут друг за другом). Не следует называть главой текст из 5-10 страниц: это, скорее, параграф. Заголовки параграфа или главы должны соответствовать теме работы, но не должны повторять ее названия.
Страницы нумеруются в нарастающем порядке. Номер страницы проставляют на верхнем поле листа в правом углу без слова страница и знаков препинания, между номером и текстом пропуск - строка. Не нумеруются, но включаются в общее количество страниц работы титульный лист, листы с заголовками «Содержание», «Введение», «Заключение», «Список использованной литературы (источников)», «Приложения».
Оформленная работа должна быть сброшюрована.

Хотя курсовая работа является учебной работой, но выполняется она с элементами научного исследования, поэтому к ней предъявляются требования по оформлению, как к научной работе.

Правила оформления научных работ являются общими для всех отраслей знания и регламентированы действующими государственными стандартами, в том числе и в упрощенном варианте. Поэтому их следует запомнить еще при написании первой курсовой работы, что сэкономит много времени и сил в дальнейшем. Дипломные работы оформляются аналогично.
.
Правила цитирования
Цитата является точной, дословной выдержкой из какого-либо текста, включенного в собственный текст. Цитаты, как правило, приводятся только для подтверждения аргументов или описаний автора. При цитировании наибольшего внимания заслуживает современная литература и первоисточники. Вторичную литературу следует цитировать как можно экономнее, например, для того, чтобы оспорить некоторые выводы авторов. Общий подход к цитированию состоит в том, что цитаты могут быть в каждой главе и параграфе, за исключением тех мест, в которых автор развивает свою позицию или подытоживает результаты исследования.

Курсовая или дипломная работа не должна быть переполнена цитатами, которые плохо связаны между собой.

На одной странице текста не должно быть более трех цитат. Если же требуется большее количество цитат, то их лучше давать в пересказе с указанием на источник.

При цитировании чужой текст заключается в кавычки и приводится в той грамматической форме, в которой он дан в источнике.

Если цитата воспроизводит только часть предложения цитируемого текста, то после открывающихся кавычек ставят отточие, и начинают ее со строчной буквы. Например: С. И. Вавилов требовал "... всеми мерами избавлять человечество от чтения плохих, ненужных книг". Строчная буква ставится и в том случае, когда цитата органически входит в состав предложения, независимо от того, как она начиналась в источнике, например М. Горький писал, что "в простоте слова - самая великая мудрость". Внизу страницы под чертой дается точная ссылка на издание, из которого взята цитата.

Пропуск слов, предложений, абзацев при цитировании допускается лишь тогда, когда это не искажает смысл всего фрагмента, и обозначается многоточием в местах пропуска.

Если из цитируемого отрывка не ясно, о ком или о чем идет речь, в круглых скобках приводится пояснение автора с пометкой своих инициалов.

Если в приводимой цитате выделяются какие-то слова, то сразу же в скобках пишется "курсив мой" или "выделено мной" и инициалы автора работы.

Ссылка в тексте приводится в виде номера, соответствующего литературному источнику или нормативному документу, приведенному в библиографическом списке, и заключенного в скобки.

При оформлении сносок (сноска - это дополнительный текст, помещенный отдельно от основного внизу страницы или в конце всего текста, либо в основном тексте в скобках). Их помещают на той же странице под строками основного текста с отделением от него небольшой горизонтальной линией.

Примечание. Ссылки на использованную литературу обязательны, так как в этом проявляется культура отношения к чужой мысли, чужому тексту.

 

Основные элементы библиографического описания
Библиографическое описание документов, включенных в библиографический список, составляется в соответствии с требованиями ГОСТ 7.1-84 "Библиографическое описание документа. Общие требования и правила составления". Последовательность формирования библиографического списка может быть различной:

            -по значимости документов (нормативные акты, документальные источники, монографии, статьи, другая литература);

            -по алфавиту фамилий авторов или названий документов;

            -по хронологии издания документов и т.п.

Основные элементы библиографического описания приводятся в следующей последовательности (ГОСТ 7.0-84 "Библиографическая деятельность. Термины и определения"):

            -фамилия автора и его инициалы;

            -название книги без кавычек;

            -место издания;

            -название издательства;

            -год издания;

            -номер (номера) страницы.
 Образец оформления списка литературы

1. Антология мировой философии. В 4-х т. Т.1, ч.1. Философия древности и средневековья. - М.: Мысль, 1969. - 576 с. 

2. Батенин С.С. Мир и человек в античной философии. / Проблема человека в истории науки и философии. - Л.: ЛГПИ, 1990. - С.14-28 

3. Богомолов А.С. Античная философия. - М.: МГУ, 1985. - 367 с. 

4. Мир философии. Книга для чтения в 2-х ч. / Сост. П.С. Гуревич, В.И. Столяров. Ч.1. Исходные философские проблемы, понятия и принципы. - М.: Политиздат, 1991. - 672 с. 

5. Мир философии. Книга для чтения в 2-х ч. / Сост. П.С. Гуревич, В.И. Столяров. Ч.2 Человек. Общество. Культура. - М.: Политиздат, 1991. - 624 с. 

6. Реале Д., Антисери Д. Западная философия от истоков до наших дней. Том 1. Античность. - С. -Пб.: Петрополис, 1994. - 336 с. 

7. Сморгунова В.Ю. Человек и политика в философии Платона. / Проблема человека в истории науки и философии. - Л.: ЛГПИ, 1990. - С.40-52 

8. Чанышев А.Н. Аристотель. - М.: Мысль, 1987. - 221 с. 

9. Человек. Мыслители прошлого и настоящего о его жизни, смерти и бессмертии. / Под ред. И.Т. Фролова. - М.: Политиздат, 1991. - С.59-134 
10. Ремизов Н., Гутцайт Е., Островский О. Комментарии к правилам (стандартам) аудиторской деятельности // Финансовая газета. 1998. №2,4,6.
Электронные ресурсы
Ресурсы локального доступа:
1. 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) : зв., цв. ; 12 см + рук. пользователя (1 л.) + открытка (1 л.). - (Интерактивный мир). - Систем. требования: ПК 486 или выше ; 8 Мб ОЗУ ; Windows 3.1 или Windows 95 ; SVGA 32768 и более цв. ; 640х480 ; 4х CD-ROM дисковод ; 16-бит. зв. карта ; мышь. - Загл. с экрана. - Диск и сопровод. материал помещены в контейнер 20х14 см.

2. Даль, Владимир Иванович. Толковый словарь живого великорусского языка Владимира Даля [Электронный ресурс] : подгот. по 2-му печ. изд. 1880-1882 гг. - Электрон. дан. - М. : ACT [и др.], 1998. - 1 электрон. опт. диск (CD-ROM) ; 12 см + рук. пользователя (8 с.) - (Электронная книга). - Систем. требования: IBMPC с процессором 486 ; ОЗУ 8 Мб ; операц. система Windows (Зх, 95, NT) ; CD-ROM дисковод ; мышь. - Загл. с экрана.

3. Oxford interactive encyclopedia [Электронный ресурс]. - Электрон, дан. и прогр. - [Б. м.] : The Learning Company, 1997. - 1 электрон, опт. диск (CD-ROM) : зв., цв. ; 12 см. - Систем, требования: ПК с процессором 486 + ; Windows 95 или Windows 3.1 ; дисковод CD-ROM ; зв. карта. - Загл. с этикетки диска.

Ресурсы удаленного доступа:
1. Российская государственная библиотека [Электронный ресурс] / Центр информ. технологий РГБ ; ред. Власенко Т.В. ; Web-мастер Козлова Н.В. - Электрон. дан. - М. : Рос. гос. б-ка, 1997- . - Режим доступа: http://www.rsl.ru, свободный. - Загл. с экрана. - Яз. рус., англ.

2. Исследовано в России [Электронный ресурс] : многопредмет. науч. журн. / Моск. физ.-техн. ин-т. - Электрон. журн. - Долгопрудный : МФТИ, 1998- . - Режим доступа к журн.: http://zhurnal.mipt.rssi.ru. 

Правила написания числительных в тексте
Однозначные количественные числительные пишутся словами (например, "срок обучения шесть лет", "в пяти странах проводятся реформы").

Многозначные количественные числительные пишутся цифрами (например, "55 лет в строю", "115 штук различных изделий") за исключением числительных, с которых начинается абзац. В этом случае они пишутся словами.

Количественное числительное, записанное арабскими цифрами и названное вместе с существительным, не имеет падежного окончания (например, "в 10 рядах").

Однозначные и многозначные порядковые числительные, как правило, пишутся словами (например, "третий ряд", "пятнадцатый разряд").

Порядковые числительные, входящие в состав сложных слов, а также в научных текстах пишут цифрами (например, "5-тонный грузовик").

Порядковые числительные, записанные арабскими цифрами, имеют падежные окончания. Если порядковые числительные оканчиваются на две гласные буквы, на букву "и" и на согласную букву, падежное окончание состоит из одной буквы (например, "9-я улица Соколиной горы", "50-й том", "в 90-м году"). Если порядковые числительные оканчиваются на согласную и гласную буквы, падежное окончание состоит из двух букв (например, "слесарь 2-го разряда").

Порядковые числительные, записанные арабскими цифрами и расположенные после существительного, к которому они относятся, не имеют падежных окончаний (например, "абзац 3, гл. 1"). Порядковые числительные, записанные римскими цифрами, не имеют падежных окончаний (например, "XX век").

Правила сокращения слов и словосочетаний
Применение сокращенных словосочетаний регламентируется ГОСТ 7.12-93 "Сокращение русских слов и словосочетаний в библиографическом описании". Кроме того, имеются общепринятые правила сокращения слов и выражений, применяемые при написании курсовых работ, рефератов, диссертаций, статей. При этом используются следующие способы:

1. Пишут лишь первые буквы слова (например, "гл." - глава, "св." -святой, "ст." - статья).

2. Оставляют лишь первую букву слова (например, век - "в", год -"г").

3. Оставляют только часть слова без окончания и суффикса (например, "абз." - абзац, "сов." - советский).

4. Пропускают сразу несколько букв в середине слова, а вместо них ставят дефис (например, университет - "ун-т", издательство - "изд-во").

Студенты должны также быть внимательны при использовании и таких трех видов сокращений, как буквенные аббревиатуры, сложносокращенные слова, условные географические сокращения по начальным буквам слов или по частям слов. Такими аббревиатурами удобно пользоваться, так как они составляются из общеизвестных словообразований (например, "ВУЗ", "профсоюз"). Если необходимо обозначить свой сложный термин такой аббревиатурой, то в этом случае ее следует указывать сразу же после данного сложного термина. Например, "средства массовой информации (СМИ)". Далее этой аббревиатурой можно пользоваться без расшифровки.

При написании курсовой и дипломной работы студент должен соблюдать общепринятые графические сокращения по начальным буквам слов или по частям таких слов: "и т.д." (и так далее), "и т.п." (и тому подобное), "и др." (и другое), "т.е." (то есть), "и пр." (и прочее), "вв." (века), "гг." (годы), "н.э." (нашей эры), "обл." (область), "гр." (гражданин), "доц." (доцент), "акад." (академик). При сносках и ссылках на источники употребляются такие сокращения, как "ст.ст" (статьи), "см." (смотри), "ср." (сравни), "напр." (например), "т.т." (тома). Следует иметь также ввиду, что внутри самих предложений такие слова, как "и другие", "и тому подобное", "и прочее" не принято сокращать. Не допускаются сокращения слов "так называемый" (т.н.), "так как" (т.к.), "например" (напр.), "около" (ок), "формула" (ф-ла).

7. Оценка курсовой и дипломной работы
Критерии оценки:

          - степень усвоения студентом понятий и категорий по теме исследования;

          - умение работать с документальными и литературными источниками;

          - умение формулировать основные выводы по результатам анализа конкретного материала;

          - грамотность и стиль изложения;

          - самостоятельность работы, оригинальность в осмыслении материала;

          - правильность и аккуратность оформления;

          - соответствие оформления курсовой работы установленным требованиям.

Критерии, при наличии хотя бы одного из которых работа оценивается только на "неудовлетворительно". К ним относятся:

1. Тема и (или) содержание работы не относится к предмету дисциплины. 

2. Работа перепечатана из Интернета, CD-ROM или других носителей информации. 

3. Неструктурированный план курсовой работы. 

4. Объем работы менее 15 листов машинописного текста. 

5. В работе отсутствуют ссылки и сноски на нормативные и другие источники. 

6. В работе отсутствует приложение (копии документов, логические схемы, таблицы, иллюстрации и т.д.) 

7. Оформление курсовой работы не соответствует требованиям (отсутствует нумерация страниц, неверное или неполное оформление библиографии и т.д.). 

При оценке письменных курсовых или дипломных работ преподаватель обращает также внимание на следующие распространенные ошибки в работах студентов:

           - отсутствие четкости в определении основного содержания курсовой работы, убедительных доказательств, обоснований, выводов и рекомендаций;

           - нарушение последовательности изложения, частые повторения, нечеткие формулировки, оговорки, грамматические ошибки;

           - излагаемые по тексту примеры не подкреплены смысловым содержанием, размышлениями автора;

           - курсовая или дипломная работа представляет собой пересказ литературных источников, набор цитат, фраз.

 

8. Порядок сдачи работы  в учебную часть
Курсовая или дипломная работа сдается студентом научному руководителю в срок, определенный приказом по колледжу. Титульный лист окончательного варианта работы должен быть подписан студентом с указанием даты представления работы научному руководителю.

Научный руководитель курсовой работы составляет письменный отзыв, включающий заключение о соответствии работы теме; оценку качества выполнения работы; оценку полноты разработки вопросов, теоретической и практической значимости работы; оценку работы. Научный руководитель. ставит подпись на титульном листе работы, дату составления отзыва и передает работу вместе с отзывом на подпись заместителю директора. 
Научный руководитель дипломной работы составляет письменный отзыв (с указанием оценки), подписывает работу и вместе с отзывом передаёт её заместителю директора.  Назначенный приказом за месяц до защиты ВКР рецензент пишет рецензию, включающую: заключение о соответствии содержания теме; оценку качества выполнения каждого раздела ВКР; оценку степени разработанности поставленных вопросов, теоретической и практической значимости работы; оценку работы. 

С рецензией студент должен  знакомиться не позднее, чем за три дня до защиты. После ознакомления с рецензией внесение изменений в ВКР не допускается.  Замдиректора при наличии положительного отзыва научного руководителя и рецензии решает вопрос о допуске студента к защите и передаёт работу в ГАК не позднее, чем за 5 дней до начала государственной итоговой аттестации. На руки после этого работа не выдаётся.
Для процедуры защиты каждый выпускник должен приготовить карточку выпускной квалификационной работы по образцу:

      Ф.И.О. студента
      Специальность
      Научный руководитель
      Консультант (при наличии)
      Рецензент
      Тема дипломной работы
      Объект
      Предмет
      Цель
      Задачи
      Гипотеза
      Количество страниц
      Количество приложений
      Количество источников

 

9. Порядок защиты
Защита курсовых работ проводится на усмотрение преподавателя, защита курсовых проектов обязательна. Студент, не сдавший курсовую работу, не допускается к сессии. Положительная оценка по дисциплине выставляется только при условии успешной сдачи курсовой работы не ниже, чем на “удовлетворительно”. Студенты, получившие “неуд.” по курсовой работе, выбирают новую тему или (по решению преподавателя) дорабатывают прежнюю тему. Определяется новый срок для её выполнения.

Процедура защиты дипломной работы обязательна. Защита проводится на открытом заседании ГАК (процедура устанавливается председателем; как правило, доклад студента до 15 мин., чтение отзыва и рецензии, вопросы членов комиссии, ответы студента). Научный руководитель и рецензент могут выступить, если присутствуют на заседании. Оценку ставит ГАК с учётом отзыва научного руководителя, оценки рецензента, доклада студента на защите и его ответов на вопросы. Студенты, получившие на защите “неуд.”, имеют право на повторную защиту. По решению ГАК это может быть та же тема или другая, но защита - не ранее чем через год. Студенту, получившему “неуд” на защите, выдается академическая справка.
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