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2012

Одним их этапов итоговой государственной аттестации студентов 4 курса является защита выпускной квалификационной работы. Выпускная квалификационная работа – это документ, который подвергается квалификационной экспертизе. 

ВКР выполняется на стандартных листах форматом А-4 белой  бумаги, листы должны иметь одинаковую плотность и белизну, печатный текст не должен проступать с обратной стороны. Текст  печатается  на  компьютере, в программе Microsoft Word, шрифт Times New Roman, кегль 14. В качестве исключений допускается использование компьютерных возможностей акцентирования внимания на некоторых фрагментах текста (определениях, терминах, формулировках и т.д.). По  краям  листа  оставляются  свободные  поля: слева -  3 см, справа -  1,5 см, вверху  и  внизу –  2 см.

Опечатки, описки неточности в графических объектах, обнаруженные после распечатки ВКР, допускается исправлять аккуратной подчисткой или закрашиванием белой краской и нанесением на том же месте исправленного текста. Исправления над строкой не допускаются.

 Работа начинается с титульного листа установленной формы (см. Приложение 1). 

Страницы выпускной квалификационной работы с рисунками и приложениями должны быть пронумерованы сквозной нумерацией. Первой страницей является титульный лист.
Страницы текста нумеруются арабскими цифрами в правом верхнем углу, и  в соответствии с ними указываются страницы глав и параграфов в "Оглавлении" работы, которое помещается после титульного листа. Первая страница текста нумеруется цифрой 3 (после титульного листа и листа с оглавлением). Образец оформления оглавления ВКР представлен в приложении 2.
 Каждая глава, введение, заключение, список литературы, приложения при написании текста начинается с новой страницы.

 Каждая выделенная рубрика (глава, параграф) имеет заголовок, в  котором формулируется ее основное содержание. Он пишется на отдельной  строке  перед  началом текста рубрики, располагается симметрично  по  центру, выделяется жирным шрифтом. Точка в конце заголовка не ставится.

          Заголовок  главы  состоит  из  двух  частей. Первая  содержит  название  рубрики и ее номер, который обозначается арабской цифрой, вторая – собственно название главы. Первая часть отделяется от второй точкой, а  следующее  далее  название  пишется  с  заглавной  буквы. Например:

Глава 1. Теоретические  основы  приобщения детей дошкольного возраста к русской культуре средствами народных игр
         Параграфы, выделяемые внутри главы, нумеруются в ее пределах. Номер  параграфа состоит из двух арабских цифр: номера главы и   собственного номера параграфа, которые разделяются точкой. Все  параграфы  одной  главы  имеют  одинаковую  первую цифру. Например, параграфы    главы  2 обозначаются  следующим  образом: 2.1, 2.2, 2.3  и   т.д.

Заголовок  параграфа состоит из его номера, после  которого  ставится  точка, и  названия, начинающегося  с  заглавной  буквы. Например:

1.1. Приобщение к русской культуре как одно из направлений воспитания детей дошкольного возраста
В  качестве  заголовка  введения  и заключения используются  сами   названия  рубрик, т.е.  слова  «Введение»  и  «Заключение».

Более мелкое деление текста – абзацы. Абзац – это смысловое целое, завершенная мысль. Абзацы одного параграфа должны быть логически упорядочены и последовательно связаны друг с другом. Каждый абзац должен начинаться с красной строки, его размер должен составлять 1,25 см. и во всём основном тексте быть одинаковым. 

В основном тексте используется выравнивание текста по ширине. 
На все источники, статистические и нормативные материалы, использованные при написании ВКР должны быть ссылки в тексте. Заимствование текста без ссылки не допускается.

Если автор ссылается на работу, представленную в списке    литературы  под  номером  семь, то  эта  цифра  и  должна  ставиться  в  тексте  работы, она  заключается  в  квадратные  скобки: "В.Николаев [7]  утверждает…", или  "По  А.Брыкину [2], способы  образования  терминов…", или  "Исследованиями  последних  лет  установлена  эффективность  современных  информационных  технологий  в  подготовке  специалиста…  [ 10, 12, 15 ]".   В  случае, когда  необходимо  привести  цитату, т.е.  дословное  описание  определенных  положений  или  выводов  какого-либо  автора, то  указывается  и  номер страницы, откуда высказывание взято. Например,  "Сущность  программированного  обучения, - указывает  Н.Ф.Талызина  [15, с.7], - состоит…".

Если используемая цитата взята не из первоисточника, а из другого документа, то ссылку следует заканчивать словами: "[цит. по 12, с. 56]" или "[цит. по А.Брыкину, 2000, с. 56]".
Правила оформления таблиц 
Каждая таблица должна состоять из нескольких элементов: порядкового номера, заголовка, заголовков столбцов и строк и ячеек. 

В тексте ВКР все таблицы нумеруются по порядку. Нумерация таблиц и рисунков должна быть сквозной всей выпускной квалификационной работы. Если в ВКР всего одна таблица её не нумеруют и слово "Таблица" не пишут.

Например:

Таблица 0

Ххххххххххх ххххх ххххххх хххххх

	№ п\п
	Ххххххх
	Ххххххх

	
	
	Ххххххх
	Ххххххх
	Ххххххх
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	Ххххххх
	
	
	

	2
	Ххххххх
	
	
	

	3
	Ххххххх
	
	
	


Не следует параграф начинать с таблицы, её должен предшествовать вводный текст, в котором должна содержаться ссылка на таблицу: ".....как видно из таблицы 0,...." или "......(таблица 0)".
В каждой таблице следует указывать единицы измерения показателей. Если единица измерения в таблице является общей для всех числовых табличных данных, то её приводят в заголовке таблицы после её названия.

В таблицах возможно указание имён детей: Маша, Вася, если имена повторяются – необходимо использовать рядом с именем ребёнка индекс: Маша 1, Вася 2.
Предпочтительней размещать всю таблицу целиком на одной странице. 

Правила оформления иллюстративного материала
 (схем, рисунков и др.)
Иллюстрации целесообразно использовать тогда, когда они заменяют, дополняют, раскрывают или поясняют словесную информацию. Требования к иллюстрациям аналогичны требованиям, предъявляемым к таблицам. НО номер и подпись иллюстрации располагается снизу объекта. 

Например:

Рис.00 Ххххххх ххххххх х ххххххх ххххххххх

Нумерация таблиц и рисунков осуществляется раздельно!!
На иллюстрации в тексте работы даются ссылки. Например: Результаты исследования по методике .... представлены на рис.4...
Правила оформления иллюстративного материала
 (графиков, диаграмм)
В ВКР чаще используются следующие виды графических иллюстраций: диаграмма, графики.

Диаграмма (гистограмма) – один из способов графического изображения зависимостей между величинами. 

Графики – иллюстрации с представлением числовых результатов через условные изображения величин и их отношений. 

При построении графических объектов (графиков, диаграмм) по осям координат откладываются соответствующие показатели, буквенные обозначения которых выносятся на концы координатных осей. При необходимости вдоль координатных осей делаются поясняющие надписи. Все графические объекты также как таблицы и рисунки имеют сквозную нумерацию во всём тексте ВКР. Графические объекты должны располагаться непосредственно после текста, в котором они упоминаются или на следующее странице, кроме того, на них должна быть ссылка в тексте. 

В ВКР рекомендуется использовать следующие типы графических объектов:

Диаграмма 1                                           Диаграмма 2
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  График 1
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Правила оформления приложений

Приложение - это 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, фотоматериалы, рисунки и т.д..
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. Связь основного текста с приложениями осуществляется через ссылки, которые обычно заключается вместе с шифром в круглые скобки по форме: (Приложение 5). Каждое приложение обычно имеет самостоятельное значение и может использоваться независимо от основного текста. Отражение приложения в оглавлении работы обычно бывает в виде самостоятельной  рубрики и указанием страницы, на которой приложение начинается. 
Заключение представляет собой "ответ введению", краткие ответы на поставленные в начале исследования задачи. В заключении отмечаются основные выводы исследования и новизна.

Требования  к  оформлению списка 

основных  и  дополнительных  источников

Книга с указанием одного, двух и трех авторов

Фамилия И.О. одного автора (или первого). Название книги: сведения относящиеся к заглавию (то есть сборник, руководство, монография, учебник и т.д.) / И.О.Фамилия одного (или первого), второго, третьего авторов; сведения о редакторе, составителе, переводчике. – Сведения о переиздании (например: 4-е изд., доп. и перераб.). – Место издания: Издательство, год издания. – количество страниц.

Пример:

1. Касаткина Е. И. Игра  в  педагогическом  процессе  современного  детского  сада: Пособие  для  воспитателей  ДОУ / Е.И.Касаткина. – Вологда: Издательский  центр  ВИРО, 2007. – 168 с.

2. Измайлова  Л.В. Русский  язык  и  культура  речи  для  педагогических  колледжей : учебник / Л.В.Измайлова, Н.Н.Демьянова. – 2-е изд., перераб. и доп. – Ростов  н/Д: Феникс,  2010. - 446 с.

Книги, имеющие более трех авторов

Коллективные монографии

Название книги : сведения относящиеся к заглавию / И.О. Фамилия одного автора с добавлением слов [и др.]; сведения о редакторе, составителе, переводчике. – сведения о произведении (например: 4-е изд., доп. и перераб.). - Место издания: Издательство, год издания. – количество страниц.

Пример:

1. Гигиена  детей  дошкольного  возраста / А.В. Иванов [и др.]. – 4-е изд., доп. - Киев:  Здоровье,  2006. - 144 с.

Сборник статей, официальных материалов

Пример:

1. Управление  качеством  непрерывного  педагогического  образования: сборник / Гл. ред.  Е.Ю.Бахтенко. – Вологда: ВГПУ, 2009. – Ч.1. – 449 с.

2. Оценка методов лечения психических расстройств  у  детей: доклад ВОЗ по лечению  психических расстройств  у  детей. - М. : Медицина, 2003. - 102 с.

Многотомное издание. Том из многотомного издания

Пример:

1. Толковый словарь русского языка: в 4 т. / под ред. Д.Н. Ушакова. – М. : Астрель, 2000. – 4 т.

2. Мир  детства: в 2 т. / отв. ред. В.И. Галицин. – М.: Просвещение, 2000. – Т.1. – 87 с.

Материалы конференций, совещаний, семинаров

Заглавие книги: сведения о конференции, дата и год проведения / Наименова-

ние учреждения или организации (если название конференции без указания организации или учреждения является неполным); сведения о редакторе, составителе, переводчике. – Город : Издательство, год издания. – Количество страниц.

Пример:

1. Международная коммуникация : тез. докл. и сообщ. Сиб.-фр. Семинар (Иркутск, 15-17 сент. 1993 г.). – Иркутск : ИГПИИЯ, 1993. – 158 с.

Статьи  из книг (сборников)

Фамилия И.О. одного автора (или первого). Заглавие статьи : сведения, относящиеся к заглавию / И.О. Фамилия одного (или первого), второго и третьего авторов // Заглавие  документа: сведения относящиеся к заглавию/ сведения о редакторе, составителе, переводчике. – Место издания, год издания. – Первая и последняя страницы статьи.

Пример:

1. Кундзык Н.Л. Здоровьесберегающие   технологии  в  дошкольном  образовании / Н.Л. Кундзык // Медицина  завтрашнего дня: конф. – Чита, 2003. – С.16-27.

Если авторов более трех…

Заглавие статьи / И.О. Фамилия первого автора [и др.] // Заглавие документа :

сведения относящиеся к заглавию/ сведения о редакторе, составителе, переводчике. – Место издания, год издания. – Первая и последняя страницы статьи.

Пример:

1. Профилактика  заболеваний  опорно-двигательного  аппарата / А.В. Лыков [и др.] // Медицина завтрашнего дня :материалы конф. – Чита, 2003. – С.21-24.

…из журналов

При описании статей из журналов приводятся автор статьи, название статьи,

затем ставятся две косые черты (//), название журнала, через точку-тире (.–) год, номер журнала, том, выпуск, страницы, на которых помещена статья. При указании года издания, номера журнала используют арабские цифры.

Если один автор:

Пример:

1. Трифонова И.В. Молодежные  субкультуры: истоки, проблемы // Социологические  исследования. – 2010. – № 9. – С.84-85.

Если 2-3 автора:

Пример:

1. Шогенов А.Г. Медико-психологический мониторинг / А.Г. Шогенов, А.М.

Муртазов, А.А. Эльгаров // Медицина  и  экология. – 2010. - №9. – С.7-13.

Если авторов более трех:

Пример:

1. Особенности   заболеваний  нервной  системы у  детей / Я.И. Бичкаев [и др.] // Клиническая медицина. – 2010. - №5. – С.6-13.

Описание электронных ресурсов

Твердый носитель

Фамилия И.О. автора (если указаны). Заглавие (название) издания [Электронный ресурс]. – Место издания : Издательство, год издания. – Сведения о носителе (CD-Rom, дискета)

Пример:

1. Общая  педагогика: лекции для студентов. 4 курс [Электронный ресурс]. – М., 2005. – Электрон. опт. диск (CD-Rom).

Сетевой электронный ресурс

Фамилия И.О. автора (если указаны). Название ресурса [Электронный ресурс]. – Место издания : Издательство, год издания (если указаны). – адрес локального сетевого ресурса (дата просмотра сайта или последняя модификация документа).

Пример:

1. Шкловский И. Разум, жизнь, вселенная [Электронный ресурс] / И. Шкловский.– М. : Янус, 1996. – Режим доступа: http: // www.elibrary.ru (21 сент. 2009).

Наиболее часто употребляемые сокращения слов и словосочетаний в библиографическом описании документов

В названии места издания:

Москва - М.

Санкт – Петербург – СПб.

Ростов-на-Дону – Ростов н/Д.

Ленинград – Л.

Название других городов приводится полностью.

В продолжающихся и сериальных изданиях:

Труды-Тр.

Известия – Изв.

Серия – Сер.

Том – Т.

Часть-Ч.

Выпуск – Вып.
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