Правила оформления выпускной квалификационной работы

6.1. ВКР должна быть представлена в форме рукописи, в печатном виде на листах формата А4 (210х297 мм), на одной стороне листа белой бумаги.

6.2. Общий объем ВКР магистранта должен быть, как правило, не менее 60 страниц, специалиста – 50 страниц, бакалавра – 40 страниц (без приложений).

6.3. Каждая страница должна иметь одинаковые поля: размер левого поля – 30 мм, правого – 15 мм, верхнего и нижнего – по 20 мм, рамкой они не очерчиваются. Бумага должна быть белой и плотной.

Набор текста должен удовлетворять следующим требованиям: шрифт Times New Roman, кегль 14, межстрочный интервал – 1,5. Текст должен быть отформатирован по ширине страницы с применением автоматического переноса слов, первая строка с абзацным отступом 1,25 мм.

6.4. Математические формулы набираются в редакторе формул. Таблицы, рисунки, фотографии, чертежи, схемы и графики, как в тексте работы, так и в приложении должны быть четко оформлены, пронумерованы и иметь название. 

6.5. Оформление титульного листа должно соответствовать образцу (см. приложение).
6.6. Все страницы текста, включая его иллюстрации и приложения, должны иметь сквозную нумерацию. Титульный лист входит в общую нумерацию страниц, но номер на нем не проставляется. Номера страниц проставляются арабскими цифрами в правом нижнем углу или посередине страницы. Номер приложения размещают в правом верхнем углу над заголовком приложения после слова «Приложение». На все приложения в основной части работы должны быть ссылки.

6.7. Каждая глава ВКР начинается с новой страницы. Название главы и параграфа печатается полужирным шрифтом по центру, прописными буквами, точка в конце названия не ставится. 

Заголовки глав нумеруются арабскими цифрами с точкой (ГЛАВА 1.; ГЛАВА 2.; …), параграфов – двумя арабскими цифрами (1.1.; 1.2.; 1.3. и т.д.), где первая цифра соответствует номеру главы, а вторая – номеру параграфа. Заголовки не подчеркиваются, в них не используются переносы. 
Название главы печатается прописными буквами по центру полужирным шрифтом, точка в конце названия не ставится. Заголовки глав нумеруются арабскими цифрами:

Глава 1

ПРОБЛЕМА НОМИНАЦИИ В РАБОТАХ ОТЕЧЕСТВЕННЫХ И ЗАРУБЕЖНЫХ УЧЕНЫХ

Название параграфа печатается полужирным шрифтом по центру. Параграфы нумеруются двумя арабскими цифрами (1.1., 1.2. и т. д.), где первая цифра соответствует номеру главы, а вторая – номеру параграфа.

Расстояние между названием глав и последующим текстом должно быть равно двум полуторным межстрочным интервалам (двум пустым строкам); между заголовком и параграфом – одному  полуторному межстрочному интервалу (одной пустой строке). Это же правило относится к другим основным структурным частям работы: введению, заключению, списку литературы и приложениям. 

6.8. Все иллюстрации (фотографии, рисунки, чертежи, графики, диаграммы и т.п.) обозначаются сокращенно словом «Рис.», которое пишется под иллюстрацией и нумеруется в рамках раздела арабскими цифрами: например, «Рис. 2.1.», т.е. первый рисунок второй главы. Под рисунком по центру обязательно размещаются его наименование и поясняющие надписи.  

6.9. Таблицы нумеруются так же, как рисунки при этом слово «Таблица» пишется вверху, с правой стороны над таблицей с соответствующим номером: например, «Таблица 2.1.». Ниже слова «Таблица» помещают наименование или ее заголовок. Таблицы и иллюстрации располагают, как правило, сразу же после ссылки на них в тексте. Текст таблицы может оформляться шрифтом Times New Roman, кегль 12, межстрочный интервал – 1.

6.10. При использовании в работе опубликованных или неопубликованных (рукописей) источников обязательна ссылка на авторов. Нарушение этой этической и правовой формы является плагиатом. Оформление ссылки должно соответствовать требованиям Национального стандарта РФ ГОСТ Р 7.0.5-2008 «Система стандартов по информатизации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления». 

6.11. Текст ВКР, сдаваемый на кафедру для представления в Государственную аттестационную комиссию (ГАК), должен быть переплетен или сброшюрован и иметь твердую обложку. Текст магистерской диссертации должен быть переплетен типографским способом.

6.12. Графический материал

Иллюстрации, графики, схемы, диаграммы, рисунки следует располагать в работе непосредственно после текста, в котором они упоминаются, или на следующей странице, если в указанном месте они не помещаются.

На все иллюстрации должны быть даны ссылки в работе.

Иллюстрации должны иметь названия. Названия помещают либо под иллюстрацией, либо над иллюстрацией.

Иллюстрации должны быть пронумерованы арабскими цифрами порядковой нумерацией в пределах всей работы (если в работе имеется только одна иллюстрация, она не нумеруется).

6.13. Таблицы

Цифровой материал рекомендуется помещать в работе в виде таблиц. Таблицу следует располагать в работе непосредственно после текста, в котором она упоминается, или на следующей странице. Таблицы слева, справа и снизу ограничиваются линиями. На все таблицы должны быть даны ссылки в работе. Каждая таблица должна иметь заголовок.

Таблицы должны быть пронумерованы арабскими цифрами порядковой нумерацией в пределах всей работы (если в работе имеется только одна таблица, она не нумеруется и слово «Таблица» не пишется).

При переносе таблицы головку таблицы следует повторить, и над ней размещают слова «Продолжение таблицы» с указанием ее номера. Если головка таблицы велика, можно ее не повторять: в этом случае следует пронумеровать графы и повторить их нумерацию на следующей странице. Заголовок таблицы не повторяют.

Если цифровые данные в какой-либо строке отсутствуют, то ставится прочерк. Заменять кавычками повторяющиеся в таблице цифры не допускается.

6.14.Ссылки

При дословном цитировании какого-либо автора цитата заключается в кавычки. После цитаты в скобках указывается фамилия автора, год издания книги, из которой взята цитата, затем ставится двоеточие или запятая и указывается страница работы, на которой расположено цитируемое суждение. Например: Профессор И.И. Чернышева в одной из своих работ высказывает следующее суждение: «Таким образом, данную фразему не следует считать экспрессивной и образной» [Чернышева, 1970, c. 33]. Если цитата расположена более чем на одной странице, то в этом случае указываются все страницы. Например: [Чернышева, 1970, c. 33–34]. Точка ставится после скобок.

Если автор цитируется не дословно, то кавычки отсутствуют, однако ссылка на автора в скобках обязательна, поскольку сама мысль не является интеллектуальной собственностью дипломника. Например: Общеизвестно, что некоторые ученые придерживаются точки зрения, согласно которой значение слова есть совокупность его употреблений [Михайлов, 1991, c. 23; Яшин, 1998, c. 89].

Если в скобках имеется ссылка на нескольких авторов, то при ссылке на них следует соблюдать алфавитный принцип [Аврорин, 1998, c. 35; Бабушкин, 1999, c. 89; Воронин, 2001, c. 55]. Как правило, вначале следует называть фамилии отечественных исследователей, работы которых изданы на русском языке, а затем фамилии ученых, работы которых изданы на иностранном языке, например: [Михайлов, 1991, c. 23; Яшин, 1998, c. 89; Kranz, 1988 p. 78]. 

После указания одной фамилии исследователя, года издания его книги/статьи и страницы/страниц следует поставить точку с запятой, которые сигнализируют о том, что речь идет о разных работах разных исследователей, например [Михайлов, 1991, c. 23; Яшин, 1998, c. 89; Kranz, 1988 p. 78].

При ссылке на книгу или статью, у которой два и более авторов, их фамилии принято называть в такой последовательности, как они указаны в книге/статье. Как правило, фамилии указываются в алфавитном порядке. Иногда бывают исключения, что зависит от объема, личного вклада соавторов в коллективный научный труд, например: [Карпин, Лавров, 1998, c. 89]. После первой фамилии ставится запятая.

Если в работе не цитируются конкретные авторы, но имеется необходимость отметить актуальность определенной проблемы, то возможны ссылки на книги. При этом указывается обычно только начало названия книги. Так, например, если книга называется «Эмоциональные концепты: классификация и анализ когнитивной структуры», то делается следующая ссылка: [Эмоциональные концепты …, 1990]. В подобных случаях принято применять многоточие, поскольку книга названа не полностью. Год издания книги указывается в обязательном порядке.
6.15. Приложения

Приложения следует оформлять как продолжение ВКР на ее последующих страницах.

Каждое приложение должно начинаться с новой страницы и иметь заголовок с указанием вверху посередине страницы слово «Приложение» и его номер (арабской цифрой), если приложений более одного.

Связь основного текста ВКР с приложениями осуществляется через ссылки, которые обычно заключены в круглые скобки, например (см. Приложение №1).
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