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ПОЛОЖЕНИЕ 
об организации выполнения и защиты выпускной квалификационной работы 
1. Общие положения
1.1 Данное Положение разработано на основе  Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Порядка  проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования, утверждённого  приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 16 августа 2013 г. № 968, Федеральных государственных образовательных стандартов  среднего профессионального образования, Устава бюджетного профессионального образовательного учреждения Вологодской области «Вологодский колледж технологии и дизайна» (далее – колледж). 

1.2. Согласно Федеральному закону РФ «Об образовании в Российской Федерации» государственная итоговая аттестация выпускников представляет собой форму оценки степени и уровня освоения обучающимися образовательной программы среднего профессионального образования и проводится на основе принципов объективности и независимости оценки качества подготовки обучающихся (Часть 1, 2 статьи 59 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»). 

1.3. Государственная итоговая аттестация, завершающая освоение образовательных программ среднего профессионального образования является обязательной (Часть 3 статьи 59 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»).

1.4. Выпускная квалификационная работа (далее ВКР)  - индивидуальная самостоятельная научно-исследовательская (учебно-исследовательская) работа, выполненная обучающимся в период заключительного этапа обучения в колледже, позволяющая оценить уровень готовности выпускника  к самостоятельному осуществлению   профессиональной деятельности.
1.5. Защита ВКР является обязательным испытанием, включаемым в государственную итоговую аттестацию всех выпускников, завершающих обучение по программам среднего профессионального образования (программам подготовки квалифицированных рабочих, служащих; программам подготовки специалистов среднего звена).
1.6. Выполнение выпускной квалификационной работы  призвано способствовать  систематизации, закреплению и совершенствованию полученных обучающимся знаний, профессиональных, учебно-исследовательских умений. 
1.7. Защита выпускных квалификационных работ проводится с целью выявления готовности выпускника к осуществлению основных видов профессиональной деятельности и соответствия уровня и качества подготовки выпускников ФГОС СПО по специальности/ профессии.
1.8. Задачи ВКР:

- приобретение навыков самостоятельной работы, повышение общенаучной и предметной эрудиции;

- систематизация и углубление  теоретических и практических знаний  по избранной специальности, профессии их применение при решении конкретных учебных задач;

- овладение методологией научно-практического поиска, обобщения и логического изложения материала.

1.9. Выпускная квалификационная работа должна иметь актуальность и практическую значимость и может выполняться по предложениям профильных учреждений, организаций, предприятий из числа потенциальных работодателей.
1.10. Выпускная квалификационная работа по образовательным программам среднего профессионального образования - программам подготовки специалистов среднего звена (в соответствии с требованиями ФГОС СПО выполняется в форме дипломной работы или дипломного проекта). 
1.11. Выпускная квалификационная работа по образовательным программам среднего профессионального образования - программам подготовки квалифицированных рабочих, служащих (в соответствии с требованиями ФГОС СПО включает выпускную практическую квалификационную работу и письменную экзаменационную работу).
2. Организация разработки тематики и выполнения выпускных квалификационных работ
2.1. Тематика ВКР разрабатывается преподавателями междисциплинарных курсов и общепрофессиональных дисциплин.  Ответственным за формирование тематики ВКР и подбор руководителей является заместитель директора по практическому обучению.
2.2. Тематика выпускной квалификационной работы по программам подготовки квалифицированных рабочих, служащих должна соответствовать содержанию одного или нескольких профессиональных модулей; выпускная практическая квалификационная работа должна предусматривать сложность работы не ниже разряда по профессии рабочего, предусмотренного ФГОС.
2.3. Тематика выпускных квалификационных работ по программам подготовки специалистов среднего звена должна соответствовать должна соответствовать содержанию одного или нескольких профессиональных модулей Федеральному государственному образовательному стандарту среднего профессионального образования в части государственных требований к минимуму содержания и уровню подготовки выпускников по специальности определяется  в соответствии с присваиваемой выпускникам квалификацией. 

2.4. Если выпускнику присваивается только основная квалификация, то тематика ВКР определяется содержанием образования, обеспечивающим данную квалификацию.

2.5. Если выпускнику присваивается кроме основной квалификации еще дополнительная квалификация, углубленная подготовка в соответствии с программой дополнительной, углубленной подготовки, то тематика ВКР определяется:

- содержанием образования, обеспечивающим необходимую дополнительную квалификацию, углубленную подготовку  в соответствии с программой дополнительной, углубленной подготовки на основании учебного плана образовательного учреждения;

- содержанием образования, обеспечивающим основную квалификацию и дополнительную квалификацию углубленную подготовку в соответствии с программой  дополнительной, углубленной подготовки, на основании учебного плана образовательного учреждения.

2.6. Темы выпускных квалификационных работ разрабатываются преподавателями колледжа по возможности совместно со специалистами других образовательных учреждений, организаций, предприятий, заинтересованных в разработке данных тем,  и рассматриваются соответствующими предметными цикловыми комиссиями. Тема выпускной квалификационной работы может быть предложена обучающимся при условии обоснования им целесообразности её разработки. 

2.7. Темы выпускных квалификационных работ должны  отражать современный  уровень развития образования, культуры, науки, техники, производства и соответствовать социальному заказу общества. 
2.8. Обучающимся предоставляется право выбора темы ВКР, а также они   могут продолжить тему курсовой работы (проекта) с дальнейшим углублением и детализацией проблемы исследования.

2.9. Директор образовательного учреждения назначает приказом руководителя ВКР. На все виды консультаций руководителю ВКР на каждого  обучающегося предусмотрено 20 часов сверх сетки часов учебного плана. Кроме основного руководителя могут быть назначены консультанты по отдельным частям (вопросам) ВКР, оплата которых по факту составляет  не более 5 академических часов на каждого  обучающегося сверх сетки часов учебного плана. 
2.10. Закрепление направлений исследований выпускных квалификационных работ (с указанием руководителей  и срока выполнения) за обучающимися оформляется приказом директора колледжа не позднее первого декабря последнего года обучения, а утверждение тем ВКР  -  не позднее первого марта. 

2.11. По  выбранному направлению исследования руководитель выпускной квалификационной работы разрабатывает совместно с обучающимся  индивидуальный план подготовки и  выполнения ВКР. В процессе работы по выбранному направлению  исследования происходит окончательная формулировка темы ВКР.   

2.12.  В случае выполнения ВКР проектного характера допускается выполнение выпускной квалификационной работы группой обучающихся. При этом индивидуальные планы разрабатываются руководителем совместно  с каждым обучающимся. 
2.13. Общее руководство и контроль за ходом выполнения выпускных квалификационных работ осуществляет заместитель директора по практическому обучению в соответствии с должностными обязанностями. Промежуточный контроль осуществляют заведующие отделениями,  председатели предметных цикловых комиссий. 
2.14. Основными функциями руководителя выпускной квалификационной работы являются: 

- руководство разработкой индивидуального плана  подготовки и выполнения выпускной квалификационной работы;

- консультирование по вопросам содержания и последовательности выполнения ВКР  (назначение и задачи, структура и объем работы, принципы разработки и оформления, примерное распределение времени на выполнение отдельных частей ВКР);

- оказание помощи   обучающемуся в подборе необходимой литературы;

- контроль за ходом выполнения ВКР;

- подготовка письменного отзыва на ВКР;

2.15. Основными функциями консультанта выпускной квалификационной работы:

- руководство разработкой индивидуального плана  подготовки и выполнения выпускной квалификационной работы в части содержания консультируемого вопроса;

- оказание помощи обучающемуся в подборе необходимой литературы в части содержания консультируемого вопроса;

- контроль за ходом выполнения ВКР в части содержания консультируемого вопроса;
2.16. На выполнение и завершение ВКР в соответствии с государственными требованиями по специальности отводится 2 недели календарного времени согласно рабочему учебному плану образовательного учреждения. 
2.17. В соответствии с требованиями ФГОС СПО по программам подготовки специалистов среднего звена на выполнение ВКР отводится 4 недели (по специальности 29.02.04 Конструирование, моделирование и технология швейных изделий - 6 недель, по специальности 54.02.03 Художественное оформление изделий текстильной и легкой промышленности – 8 недель), защиту ВКР 2 недели; по программам подготовки квалифицированных рабочих, служащих на выполнение и защиту  ВКР отводится 1неделя.
2.18. По завершении обучающимся  ВКР руководитель подписывает ее и  вместе с письменным отзывом передает заместителю директора по практическому обучению за неделю  до начала государственной итоговой аттестации.   
3. Требования к структуре выпускной квалификационной работы
3.1. Требования к содержанию, объему и структуре выпускной квалификационной работы определяются образовательным учреждением на основании Порядка  проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования, утверждённого  приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 16 августа 2013 г. № 968.
 3.2. ВКР (дипломная работа) по программам подготовки специалистов среднего звена может носить опытно-практический, опытно-экспериментальный, теоретический, проектный характер. 
Объем ВКР  должен составлять не менее 30, но не более 50 страниц печатного текста. 

3.3. ВКР опытно-практического характера имеет следующую структуру:

- введение: в котором раскрываются актуальность выбора темы, формулируются компоненты методологического аппарата: объект, предмет, проблема, цель  и задачи работы и др.; 

- теоретическая часть, в которой содержаться теоретические основы изучаемой проблемы;

- практическая часть, должна быть направлена  на решение выбранной проблемы и состоять из проектирования педагогической деятельности, описании ее реализации,  оценки ее результативности. Практическая часть может включать  в себя систему разработанных занятий, уроков, внеклассных форм работы, комплектов учебно-наглядных  или учебно-методических пособий, описание опыта практической работы (отдельного педагога, системы обучения, воспитания конкретного образовательного учреждения) и т.п. с обоснованием их разработки и методическими указаниями по их применению;
-  заключение, в котором содержатся выводы и рекомендации относительно возможностей практического применения полученных результатов;

- список литературы (не менее 20 источников);

- приложение.

Например, практическая часть ВКР включает обследование уровня воспитанности, обученности, развития субъекта исследования, разработку и апробацию системы работ (серии занятий, уроков, бесед, экскурсий, мероприятий, дидактических игр, упражнений  и т.д.), анализ и оценку результативности проведенной работы.

3.4. ВКР опытно-экспериментального характера имеет следующую структуру:

- введение: в котором раскрываются актуальность выбора темы, формулируются компоненты методологического аппарата: объект, предмет, проблема, цель  и задачи работы и др.; 

- теоретическая часть, в которой даны история вопроса, аспекты разработанности проблемы в теории и практике, психолого-педагогическое обоснование проблемы;

- практическая часть, в которой представлены план проведения эксперимента, характеристики методов экспериментальной работы, основные этапы эксперимента (констатирующий, формирующий, контрольный), анализ результатов опытно-экспериментальной работы;

-  заключение, в котором содержатся выводы и рекомендации относительно возможностей практического применения полученных результатов;

- список литературы (не менее 20 источников);

- приложение.

3.5. ВКР  теоретического характера имеет следующую структуру:

- введение: в котором раскрываются актуальность выбора темы, формулируются компоненты методологического аппарата: объект, предмет, проблема, цель  и задачи работы и др.; 

- теоретическая часть, в которой даны история вопроса, аспекты разработанности проблемы в теории и практике, посредством глубокого сравнительного анализа литературы;

-  заключение, в котором содержатся выводы и рекомендации относительно возможностей использования материалов исследования;

- список литературы (не менее 25 источников);

- приложение.

3.6. Содержанием ВКР проектного характера (дипломного проекта) 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, а в необходимых случаях и  расчетное обоснование создаваемых изделий или продуктов творческой деятельности. Структура и содержание пояснительной записки определяются в зависимости от профиля специальности и  темы ВКР. Объем пояснительной записки должен составлять от 10 до 15 страниц печатного текста. 
В практической части созданные изделия или продукты творческой деятельности представляются в виде готовых изделий, художественных произведений,  картин, сценариев, чертежей, схем, графиков, диаграмм, серий наглядных пособий, компьютерных обучающих программ и презентаций  и т.п. в соответствии с видами профессиональной деятельности и темой проекта. 
Практическая часть может быть представлена в виде демонстраций моделей, исполнения художественных  произведений с обязательным сохранением видеоматериалов.

3.7.  ВКР может быть логическим продолжением курсовой работы (проекта), идеи и выводы которой реализуются на более высоком теоретическом и практическом уровне. Курсовая работа (проект) моет быть использована в качество составной части  (раздела) ВКР.

4. Содержание выпускных квалификационных работ
4.1. ВКР должна иметь  текстовую часть, которая содержит:

1)
Титульный лист;

2)
Содержание;

3)
Введение;

4)
Основное содержание работы;

5)
Заключение;

6)
Список литературы;

7)
Приложение.


Титульный лист является первой страницей  работы и  заполняется строго по определенным правилам. Образец оформления титульного листа представлен в приложении 1.


Содержание - это перечень структурных элементов (разделов), составленных в той последовательности, в какой они представлены в работе. Их формулировки точно соответствуют  содержанию работы, являются краткими, четкими и достоверно отражают её внутреннюю логику. В содержании указывается  номер страницы, на которой находится начало  раздела и т.д. Образец оформления содержания представлен в приложении 2.


Во введении обязательным является представление следующих компонентов научного аппарата исследования:  

- обоснование актуальности темы исследования на основе анализа состояния дел в науке и практике, а также законодательных постановлений правительства, нормативных и методических материалов;

- характеристика проблемы, цели, объекта, предмета, гипотезы исследования; формулировка задач исследования.
Особо следует обратить внимание на такие характеристики исследования, как:


актуальность -  своевременность и необходимость научно-практического решения проблемы, освещение актуальности должно быть лаконичным;


проблема – наличие объективно существующих противоречий в действительности, которые могут быть решены средствами методической науки и практики;


тема – наличие актуальности, явной и скрытой проблемности с ориентацией на современные концепции;


цель – обоснованность представлений об общих конечных  или промежуточных результатах; в цели формируется общий замысел исследования;


объект – выделение объектной реальности научного поиска в структуре более сложных процессов  педагогической действительности;


предмет – конкретность; должен устанавливать границы научного поиска: новые отношения, свойства, аспекты, стороны, функции и т. д. объекта, подлежащие углубленному  изучению;


гипотеза -  предположение, которое позволяет на основе ряда фактов (в форме творческого поиска) разрешить противоречие проблемной ситуации; обладает предсказательной силой, принципиальной проверяемостью; нестандарностью, неочевидностью, в то же время логической простотой;


задачи -  логическая и хронологическая увязанность  между собой, последовательное решение задач позволяет достичь поставленной цели;

 
положения, выносимые на защиту – логичность, лаконичность с элементами доказательности, обоснованности и доверенности в количестве не более 3 – 4, отражающие решение поставленных задач;


теоретическая значимость исследования  -  обоснование своего подхода к решению проблемы, его насыщенность научными концепциями, теориями;


практическая значимость исследования  - отражение изменений  действительности социальной работы посредством внедрения результатов исследования в практику; разработка  исследовательских методов; разработка рекомендаций и программ в адрес специалистов образовательных  учреждений;


база исследования - где проводилось исследование (полное наименование учреждения), выборка;


терминологический аппарат  -  выстраивание необходимого  и достаточного  категориального ряда ведущих понятий с последующим определением их содержания.
Введение должно занимать не более 3-4 страниц  машинописного текста.

Теоретическая часть  отражает сущность объекта и предмета исследования, степень их изученности в соответствующей отрасли знания, их структуру, взаимосвязь и закономерности развития. Определяются точки зрения авторов работ, на основании этого выбираются концепции, теории, а также методические подходы для разработки  констатирующего и формирующего экспериментов. 

Практическая часть представляет результаты экспериментального исследования обучающегося, обобщение опыта; сравнительный анализ состояния  процесса, системы, тенденцией с выделением общего и единичного, а также методы исследования; моделирование  эксперимента; обработку полученных результатов и их интерпретацию.
В заключении (как в форме синтеза наколенной информации) дается последовательное, логически стройное изложение полученных итогов и их соотношение с общей целью и конкретными задачами, поставленными и сформулированными во введении. Также формулируются предложения, рекомендации по использованию полученных результатов на практике, намечаются (если это возможно) дальнейшие перспективы исследования темы.
Список литературы является структурным компонентом работы и помещается непосредственно после ее основного текста. Каждый литературный источник должен иметь отражение  в содержании ВКР.

В приложение включается использованный в ходе исследования материал. Здесь могут быть: тексты анкет, методики исследования, справочные данные, планы-конспекты занятий, математические формулы и расчеты и т.д. Материалы приложений освобождают основной текст от излишней детализации, затрудняющей его восприятие. В приложение могут быть вынесены таблицы, диаграммы, графики др. 

ВКР, помимо текстовой части, может содержать демонстрационные материалы в виде плакатов, моделей, макетов, рисунков, компьютерных программ и т.д.

Приложение не входит в рекомендуемый объем ВКР.
5. Требования к оформлению ВКР
5.1. Общие требования к оформлению ВКР. Текстовая часть ВКР должна быть представлена в печатном виде  на одной стороне листа белой бумаги (ГОСТ 2.105.95).

Оформление должно быть выполнено с применением следующих требований.

Формат текста: Word for Windows, формат страницы  /А4/, строки разделяются  полуторным интервалом.

Шрифт: размер (кегль) – 14 с выравниваем по ширине; тип -  Tims New Roman. 

Поля страницы: правое  - 10 мм; левое  - 30 мм; верхнее и нижнее  -  20 мм. 

Абзацный отступ должен быть одинаковым и равен  по всему тексту  1,25 см.

Все страницы текста следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту. Номер страницы проставляют в центре  нижней части листа без точки. 

Титульный лист включается в общую нумерацию страниц работы. Номер страницы на титульном листе не проставляется. 

Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах, включается в общую нумерацию страниц ВКР.

5.2. Оформление рубрикаций текста ВКР 

Рубрикация текста ВКР представляет  собой деление основного текста на составные части (разделы, пункты, список литературы, приложение), графическое отделение одной части от другой, а также использование заголовков, нумерации и т.д.

Рубрикация в работе отражает логику исследования, поэтому предполагает деление четкое подразделение текста на отдельные логически соподчиненные части. 

Требования к оформлению отдельных рубрикаций.  

Разделы должны:

-  иметь порядковую нумерацию в пределах всей ВКР;

- нумероваться арабскими цифрами без точки;

- быть записанными с абзацевого отступа  с выравниваем по центру, слово «раздел» не пишется;

- печататься прописным полужирным шрифтом без подчеркивания. 

В конце  раздела точка не ставиться.
Пункты разделов должны:

-  иметь  нумерацию в пределах каждого раздела; номер  пункта состоит из номеров  раздела и пункта, разделенных точкой;

- нумероваться арабскими цифрами без точки в конце;

- быть записанными с абзацевого отступа с выравниваем по ширине;

- печататься  строчными без выделения, без подчеркивания шрифтом.

В конце названия  пункта раздела точка не ставится.
Наименование  разделов и  пунктов располагают симметрично  тексту. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Переносы слов в заголовках не допускаются.

Заголовки  разделов и пунктов при печатании друг от друга следует отделять интервалам.
Слова «Введение», «Содержание», «Заключение», «Список литературы» следует писать прописным полужирным  шрифтом без подчеркивания, с выравниванием по центру, без точки в конце.
Каждый новый раздел, а также все основные структурные части ВКР (введение, содержание, заключение, список литературы, приложение) должны начинаться с новой страницы.
Приложение оформляют как продолжение ВКР на последующих его листах.

В тексте ВКР на все приложения должны быть ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте работы.

Приложения обозначают числами. После слова «Приложение» следует число, обозначающее его последовательность. 

Если в тесте одно приложение, оно обозначается «Приложение».

Требования к оформлению приложения. Каждое приложение:

- выполняется на листах формата А4;

-должно начинаться со слова «Приложение»  и его порядкового обозначения;

- слово «Приложение»  с порядковым обозначением печатается строчным нежирным шрифтом без подчеркивания, без точки в конце, первая буква  -  прописная, выравнивание по правому краю;

- каждое приложение должно иметь название;

- название приложения должно печататься  строчным полужирным шрифтом без подчеркивания с прописной буквы, с выравниваем по центру без точки в конце;

- слово «Приложение» и последующее название приложении  друг от друга отделяются одним интервалом;

- название приложения от последующего текста отделяется интервалом.
Требования к оформлению списка литературы. 

Литературные источники следует группировать строго в алфавитном порядке. 

При составлении списка использованной литературы следует  строго придерживаться общепринятых стандартов ГОСТ 7.1.84 «Библиографическое описание документа. Общие требования и правила составления» (см. Приложение 2).

Представление отдельных видов текстового материала 

Требования к оформлению формул.

Приводимые формулы должны быть  пронумерованы арабскими цифрами. Значения символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу,  должны быть приведены под формулой. Каждую формул необходимо отделять сверху  и снизу одним интервалом. Прописные и строчные буквы, надстрочные и подстрочные индексы в формулах должны быть четко обозначены. 

Иллюстрации.  

Все иллюстрации (фотографии, ксерокопии, схемы,  диаграммы, графики  и т.д.) называются рисунком. 

Количество иллюстраций должно быть достаточным для понимания ВКР, располагаться они могут ближе к соответствующим частям текста.

В тексте ВКР на все иллюстрации должны быть ссылки.

Требования к оформлению иллюстраций. 

Каждую иллюстрацию необходимо снабжать подрисуночной подписью, состоящей из следующих элементов:

- наименование графического сюжета, обозначаемого словом «Рисунок»;

- порядковый номер иллюстрации, который указывается арабскими цифрами без знака № перед цифрой и точкой после нее. Например: Рисунок 1;

- тематический заголовок, содержащий текст с характеристикой изображаемого в наиболее краткой форме.

Подрисуночную подпись следует писать строчным шрифтом без выделения, первая буква графического сюжета и тематического заголовка  -  прописная, размер – 14 с выравниванием по центру без точки в конце.
В пределах текста иллюстрации следует нумеровать сквозной нумерацией. Если иллюстрация в пределах текса одна, то она не нумеруется. Допускается нумеровать иллюстрации в пределах главы. В этом случае номер иллюстрации состоит из номера главы и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой. Например: Рисунок 1.1.

Таблицы. 

Таблицы применяются при оформлении цифрового или текстового материала для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. Таблица представляет собой такой способ подачи информации, при котором цифровой или тестовый материал группируется в колонки, ограниченные одна от другой вертикальными или горизонтальными линейками.

Требования к оформлению таблиц. 

- таблицы в работе следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией, за исключением таблиц приложений;

- таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами;

- если в документе одна таблица, она не нумеруется;

- надпись «Таблица» помещают над правым верхним углом таблицы с указанием порядкового номера таблицы без значка № перед цифрой или точкой после нее;

-  слово «Таблица» пишется с прописной буквы без подчеркивания и выделения шрифта;

- таблицы снабжаются тематическими заголовками, которые располагаются на последующей строке и предшествуют содержанию самой таблицы;

- название таблицы начинается с прописной буквы без подчеркивания и выделения шрифта с выравниванием по центру без точки в конце.

- название таблицы должно отражать ее содержание, быть точным, кратким;

· заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной бук​вы, а подзаголовки граф - со строчной буквы. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставятся. Заголовки и подзаголовки граф указывают в единственном числе, при этом они должны быть максимально точными и простыми;

· вертикальная графа «№ п/п» в таблицу не включается;

· вертикальная графа «Примечание» допустима лишь в тех случа​ях, когда она содержит данные, относящиеся к большинству строк в таблице;

· если цифровые или иные данные в какой-либо строке таблицы отсутствуют, то ставится прочерк;

· если в конце страницы таблица прерывается и ее продолжение будет на следующей странице, в первой части таблицы нижнюю гори​зонтальную линию, ограничивающую таблицу, не проводят;

· при переносе таблицы на следующую страницу головку (назва​ние граф) следует повторить, над ней поместить слова «Продолжение таблицы 4». Если головка громоздкая, допускается ее не повторять. В этом случае пронумеровывают графы и повторяют их нумерацию на следующей странице;

· все приводимые в таблицах данные должны быть достоверны, однородны, сопоставимы, в основе их группировки должен лежать существенный признак;
·  на все таблицы документа должны быть приведены ссылки в тексте ВКР, при ссылке следует писать слово «таблица» с указанием ее номера;

· таблицу, в зависимости от ее размера, помещают под текстом, в котором впервые дана ссылка на нее, или на следующей странице, а при необходимости - в приложении к ВКР;

· таблицу следует размещать так, чтобы читать ее без поворота ра​боты. Если такое размещение невозможно, таблицу располагают так, чтобы ее можно было читать, поворачивая работу по часовой стрелке;

· таблицы оформляются черными чернилами или тушью;

· таблицы, расположенные на отдельных листах, включаются в общую нумерацию страниц.

Требования к оформлению ссылок на литературные источники.

При написании выпускной квалификационной рабаты студент обя¬зан давать ссылки на автора и источник, откуда он заимствует матери¬ал или отдельные результаты исследований.

Существуют различные способы указания источников цитат в зависимости от их расположения в тексте:

-
подстрочные примечания могут: а) указывать источник цитаты; б) отсылать к дополнительным источникам (например: см. стр. 4, 5, 16 настоящего пособия); в) приводятся дополнительные аргументации с включением цитат; г) распространяют мысли текста. Подстрочные примечания используются в тексте, когда ссылки нужны по ходу чте¬ния. Применяются в статьях. Указываются в конце страницы под чер¬той, для связи их с тестом используют знаки сносок в виде цифры;

-
внутритекстовые - источник указывается непосредственно в тек¬сте вслед за цитатой;

-
затекстовые - отсылка к пронумерованному списку литературы, помещенному в конце работы.

В ВКР употребляются затекстовые ссылки.

Ссылки на источник оформляются в квадратных скобках [ ].

Ссылки могут быть различными.

1. На источник в целом, который оформляется в виде номера из списка литературы и ставится после упоминания автора либо цитаты из работы.

Например: Ю. Н. Дроздов, Н. И. Смирнов [25] считают универсальным измерением ...

2.
На определенные фрагменты источника. После номера источника из списка литературы ставится запятая, указывается страница, откуда берется цитата.

Например: Ю. Н. Дроздов, Н. И. Смирнов считают, что «универсаль-ным измерением...» [25, с. 140].

3.
Комплексная ссылка.

При необходимости сослаться на положение, разделяемое рядом авторов, через точку с запятой [;] отмечаются все порядковые номера, под которыми указанные работы значатся в списке литературы. Например: Исследованиями ряда авторов [15; 37; 61] установлено, что ...

4.
Комбинированная ссылка.

Ее применяют, когда надлежит указать страницы цитируемой ра¬боты в сочетании с общими номерами остальных источников, соглас¬но списку литературы.

Например: Как видно из работ [18, с. 140; 38, с.122; 119, с. 42] ...
Общие требования к цитированию.

Цитирование не должно быть ни избыточным, ни недостаточным, так как это снижает уровень научной работы. При цитировании каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник.

Источник цитаты. Им должно быть цитируемое издание (произве​дение), а не издание (произведение) другого автора, где цитируемый текст приведен в качестве выдержки.

При нескольких изданиях цитируемого источника рекомендуется выбирать наиболее авторитетное (например, академическое: полное собрание сочинений).

Цитирование по цитате (не по первоисточнику) запрещается. До​пустимо в качестве исключения, если:

· первоисточник недоступен или его поиск затруднителен;

· цитируется публиковавшийся архивный документ, и воспроизве​дение текста по архивному первоисточнику может неравномерно при​дать цитированию характер архивного разыскания;

· цитируемый текст стал известен по записям слов автора и воспо​минаниям другого лица.

При цитировании по цитате (в крайнем случае) ссылку следует начинать словами (Цит. по кн.) или (Цит. по ст.) с последующим ука​занием номера источника из списка литературы, откуда выписана ци​тата.

Условия смысловой точности цитирования.

1. Разрешается цитирование только логически законченного фраг​мента текста, то есть цитирование с полнотой, которая гарантирует неизменность передачи смысла в источнике и цитате (без произволь​ного обрыва цитируемого текста, без выдергивания слов и фраз из контекста, когда они ведут к изменению смысла источника).

2. Допустимо ради экономии места отбрасывание ненужных для целей цитирования слов, когда это не влияет на смысл цитаты. Про​пуск слов внутри цитаты обозначается многоточием.

3. При непрямом цитировании (при пересказе, изложении мыслей других авторов своими словами), что дает значительную экономию текста, следует быть предельно точным в изложении мыслей автора и корректным при оценке излагаемого.

Условия буквальной точности цитирования.

Цитата должна следовать источнику слово в слово, буква в букву, знак препинания в знак препинания, то есть должна приводиться в той грамматической форме, в какой она дана в источнике, с сохранением особенностей авторского написания.

Выделения в цитате.

Желательно сохранить форму выделения источника. С целью уси​ления значимости цитируемого текста, словосочетания, отдельного слова допускается изменение формы с обязательной оговоркой в пояс​няющем тексте, после которого ставится точка, затем указываются инициалы автора выпускной квалификационной работы. Поясняющий текст с инициалами помещают после цитаты и заключают в круглых скобках.

Например: В. В. Стасов писал: «... в деле художественной критики Крамской есть истинный Белинский» (курсив наш. - В. Л.) или - (раз​рядка наша. - В. Л.), (выделение наше. - В. Л.), (подчеркнуто нами. -В. Л.).

Если необходимо выразить отношение автора ВКР к отдельным словам или мыслям цитируемого текста, то после них ставят восклица​тельный знак или знак вопроса, которые заключают в круглые скобки. Например: Причину такого поведения автор видит в следующем: «Доверчивость к сторонникам проистекает у них из уважения к человеку: мало знакомые с лукавостями и двоедушием сами они мало допускают  его и других; во всяком другом они склонны видеть себя».

Место кавычек.

Кавычки, указываемые на границы приводимого текста оригинала, ставят в начале и в конце цитаты независимо от ее размера и числа содержащихся в ней абзацев.

Рисунок кавычек.

1. Цитаты заключаются в кавычки такого же рисунка, что и приме​няемые в самом тексте в качестве основных.

2. Если внутри цитаты есть слова (словосочетания), в свою очередь заключенные в кавычки, то последние должны быть другого рисунка, чем кавычки, закрывающие и открывающие цитату (внешние кавычки - елочки « », внутренние - лапки " ").

Точка после кавычек, закрывающих цитату, переносится за ссылку, если последняя следует непосредственно за цитатой. Например: А. Н. Соколов пишет: «Непонимание есть отсутствие объ​единения» [с. 140].
Язык и стиль научного исследования

Языково-стилистическая культура ВКР позволяет судить об общей культуре ее автора.

Язык и стиль ВКР как часть письменной научной работы сложи​лись под влиянием академического этикета, суть которого заключает​ся в интерпретации собственной и привлекаемых точек зрения с це​лью обоснования научной истины.

Выпускная квалификационная работа должна быть написана тех​нически и литературно грамотно в соответствии с нормами русского языка, формально-логическим способом изложения материала, в без​личной форме (принято, установлено, выполнено). Допускается ис​пользование такие выражения, как «на наш взгляд», «по нашему мне​нию», а также «автор полагает».

Для научного текста характерна смысловая законченность, целост​ность и связанность. Важнейшим средством выражения логических связей здесь являются специальные функционально-синтаксические средства связи, указывающие:

· на последовательность развития мысли (вначале, прежде всего, затем, во-первых, во-вторых, значит, итак и др.);

· на противоречивые отношения (однако, между тем, в то время как, тем не менее);
· на причинно-следственные отношения (следовательно, поэтому, благодаря этому, сообразно с этим, вследствие этого, кроме того, к тому же);

· на переход от одной мысли к другой (прежде чем перейти к, об​ратимся к, рассмотрим, остановимся на , необходимо рассмотреть);

· на итог, вывод (итак, таким образом, значит, в заключение отме​тим, все сказанное позволяет сделать вывод, подводя итог, следует сказать).

В тексте документа не допускается:

· применять обороты разговорной речи;

· применять иностранные слова и термины при наличии равно​значных слов и терминов в русском языке;

· применять произвольные словообразования;

· применять местоимения «что-то», «кое-что», «что-нибудь» в си​лу неопределенности их значения;

· применять сокращения слов, кроме установленных правилами русской орфографии, соответствующими государственными стандар​тами.

Употребление устойчивых общепринятых графических сокращений:

· после перечисления: т. е. (то есть), и т. д. (и так далее), и т. п. (и тому подобное), и др. (и другие), и пр. (и прочие);

· при ссылках: см. (смотри), ср. (сравни);

· при обозначении веков и годов: в. (век), вв. (века), г. (год), гг. (годы).

Не сокращают внутри предложения слова: «другие», «тому по​добное», «прочие». Не допускается сокращение слов: «так как» (т. к.), «так называемый» (т. н.), «формула» (ф-ла).

Буквенные аббревиатуры должны соответствовать утвержденным стандартам и другим имеющимся нормативным документам.

6. Рецензирование выпускных квалификационных работ
6.1. Выполненные квалификационные работы рецензируются специалистами из числа работников образовательного учреждения, либо  профильных организаций, предприятий, учреждений.
6.2. Рецензенты ВКР назначаются приказом руководителя в образовательных учреждениях не позднее 1 месяца до защиты ВКР.

6.3. Рецензия должна включать:

- заключение о соответствии выпускной квалификационной работы заданию на неё;

- оценку качества выполнения каждого раздела выпускной квалификационной работы;

- оценку степени разработки новых вопросов, оригинальности решений (предложений), теоретической и практической значимости работы;

- оценку выпускной квалификационной работы. 
На рецензирование одной выпускной квалификационной работы колледжем предусматривается не менее  5 академических часов сверх сетки часов учебного плана. 

6.4. Содержание рецензии доводится до сведения  обучающегося не позднее чем за три дня до защиты выпускной квалификационной работы. 
6.5. Внесение изменений в выпускную квалификационную работу после получения рецензии не допускается. 

6.6. Заместитель директора по  практическому обучению  при наличии положительного отзыва руководителя и рецензии решает вопрос о допуске  обучающегося к защите и передаёт выпускную квалификационную работу в Государственную экзаменационную комиссию. 
6.7. При написании отзыва на ВКР необходимо:

1) дать общую характеристику ВКР, где следует отметить:

- актуальность темы и ее обоснованность;

- аргументированность мотивов выбора темы;

- содержательную правильность и  логичность постановки вопросов данного исследования;

- количественную и качественную оценку использованных  первоисточников;

- наличие и качество практики проведения экспериментов, уровень его теоретического осмысления и практической направленности;

- соблюдение студентами основных требований к структуре, содержанию и оформлению работы;

2) охарактеризовать содержание ВКР, оценить: 

- качество анализа литературы, всесторонность и глубину  теоретического раскрытия сути проблемы;

- полноту и глубину представления в работе  обучающегося практического опыта, экспериментального материала, анализ с точки зрения теории вопроса, умение выработать практические рекомендации;

- систему мер, определенных автором для дальнейшего  совершенствования  процессов социальной работы и качества управления ими;

- стиль изложения темы и его соответствие логике  теоретико-практической направленности определенного автором круга вопросов;

- отношение автора к рассматриваемым вопросам, новизну мыслей,  выраженных в его оценочных суждениях по изученной теме;

3) оценить уровень и качество раскрытия темы;

4) дать заключение о соответствии ВКР требованиям ГЭК к содержанию  и оформлению ВКР. 

7. Защита выпускных квалификационных работ
7.1. Защита выпускных квалификационных работ проводится на открытом заседании Государственной экзаменационной комиссии. 
7.2. На защиту выпускной квалификационной работы отводится до 1 академического часа (45 минут). Процедура защиты включает:

- доклад  обучающегося  (не более 10-15 минут);

- чтение отзыва и рецензии (приложение 5);

- вопросы членов комиссии;

- ответы обучающегося. 
Могут быть предусмотрены выступления руководителя выпускной квалификационной работы, а так же  рецензента, если он присутствует на заседании Государственной экзаменационной комиссии.
7.3. При определении итоговой оценки по защите ВКР учитываются: доклад выпускника, оценка рецензента, отзыв руководителя, ответы на вопросы. 
Оценка процедуры защиты ВКР:
- качество доклада (композиция, полнота представления работы, убежденность автора);

- культура научной речи: точность, ясность, краткость;

- объем и глубина знаний  по предмету исследования, эрудиция, использование междисциплинарных связей;

- навыки публичного выступления: манера общения, умение использовать наглядные пособия, способность заинтересовать слушателей;

- качество оформления демонстрационных материалов;

- ответы на вопросы: полнота, аргументированность, убежденность;

- деловые и волевые качества докладчика: ответственное отношение к работе, стремление к достижению высоких результатов, готовность к дискуссии и сотрудничеству.
7.4. Ход заседания Государственной экзаменационной комиссии протоколируется. В протоколе фиксируются: итоговая оценка выпускной квалификационной работы,  вопросы и особые мнения членов комиссии. Протоколы заседаний Государственной экзаменационной комиссии подписываются председателем, заместителем председателя, ответственным секретарём и членами комиссии. 
7.5. Выпускные квалификационные работы обучающихся оцениваются по пятибалльной системе:

- «5» ставится за выпускную квалификационную работу, содержащую глубокое, логичное и полное раскрытие темы, отличающуюся самостоятельностью, пониманием, владением теоретическим материалом, опирающуюся на практический опыт обучающегося. Оформление полностью соответствует предъявленным требованиям.

-  «4» ставится за выпускную квалификационную работу,  содержащую последовательное изложение основных вопросов темы, знание теоретического и практического материала,  работа отличается достаточной обоснованностью выводов и обобщений, но содержит некоторые неточности в изложении материала. Оформление соответствует предъявленным требованиям.
- «3» ставится за выпускную квалификационную работу в основном раскрывающую содержание темы,  отличающуюся схематичностью, неглубоким и недостаточным раскрытием темы, нарушением последовательности. Работа содержит отдельные неточности в раскрытии темы. Работа недостаточно выразительна, но грамотно оформлена в целом в соответствии с требованиями.

-  «2» ставится в том случае, если работа не соответствует ни одному из вышеуказанных требований.
7.6.  Обучающиеся, выполнившие выпускную квалификационную работу, но получившие при защите оценку «неудовлетворительно», имеют право на повторную защиту. В этом случае Государственная экзаменационная комиссия может признать целесообразным повторную защиту обучающимся той же выпускной квалификационной работы,  либо вынести решение о закреплении за ним новой темы выпускной квалификационной работы и определить срок повторной защиты, но не ранее, чем через год. 

7.7. Обучающемуся, получившему оценку «неудовлетворительно» при защите выпускной квалификационной работы, выдаётся академическая справка установленного образца. Академическая справка обменивается на диплом в соответствии с решением Государственной экзаменационной комиссии после успешной защиты  обучающимся выпускной квалификационной работы. 

8. Хранение выпускных квалификационных работ
8.1. Выполненные  обучающимися выпускные квалификационные работы хранятся после их защиты в  архиве колледжа  пять лет. 
8.2. Лучшие выпускные квалификационные работы, представляющие учебно-методическую ценность, могут быть использованы в качестве учебн0-методических  пособий в учебных кабинетах, лабораториях, мастерских колледжа. 
8.3. По запросу учреждения или частного лица директор колледжа имеет право  разрешить копирование выпускных квалификационных работ студентов.
Приложение А
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ПРИЛОЖЕНИЕ 

Приложение В
Составление и оформление списка литературы
С целью унификации библиографических списков литературы сле​дует использовать ГОСТ 7.1 - 2003 «Библиографическая запись. Биб​лиографическое описание. Общие требования и правила составления».

Рекомендуется представлять единый список литературы к работе в целом. В этом случае каждый источник упоминается в списке один раз, вне зависимости от того, как часто на него делается ссылка в тек​сте работы. Произведения одного автора расставляются в списке по заглавиям в алфавитном порядке.

При наличии в списке источников на других языках, кроме русско​го, образуется дополнительный алфавитный ряд в конце списка доку​ментов с единой нумерацией по всему списку.

Согласно правилам предусмотрены следующие элементы библио​графического описания:

· фамилия автора, инициалы;

· название;

· сведения, относящиеся к заглавию (сведения, уточняющие основное заглавие книги);

· сведения об ответственности (авторы, редакторы, составители);

· сведения о повторном издания;

· выходные сведения (место издания, название издательства, год издания);

-
количественная характеристика (сколько страниц в книге). Фамилия автора может отделяться запятой от инициалов, в начало

записи выносится только один - первый автор, все авторы, в том числе и первый, повторяются в сведениях об ответственности.
Примеры библиографического описания

Описание книги под одним автором. 
Например: Бирюков П. Н. Международное право: учеб. пособие / П. Н. Бирю​ков. - М.: Юрист, 2000. - 416 с.

При параллельном заглавии (на русском и иностранном языке) они отделяются друг от друга знаком//. 

Например:

Шевелева, С. Л. English on Economics = Английский для экономи​стов: учеб. пособие для вузов по эконом, специальностям / С. Л. Ше​велева. - 2-е изд., перераб. и доп. - М: ЮНИТИ ДАНА, 2005.- 415 с.

Если книга переведена с другого языка, то это указывается в про​должении заглавия и отделяется двоеточием, если есть фамилия пере​водчика, то это указывается в сведениях об ответственности.
 Например:

Вэнс Д. Синий мир: пер. с англ. / Д. Вэнс. - М.: ВЛАДОС, 2004. -698 с.

Ашервуд Б. Азбука общения / Б. Ашервуд; пер. с англ. И. Ю. Баг​ровой, Р.З. Пановой; науч. ред. Л. М. Иньковой. - М.: Либерия, 1995. -173 с.

В описании книги с двумя авторами указывается фамилия пер​вого, а за косой чертой (/) перечисляются оба автора с инициалами перед фамилией. Например:

Еникеев М. И. Общая, социальная и юридическая психология: краткий энцикл. слов. / М. И. Еникеев, О. Л. Кочетков. - М.: Юриди​ческая литература, 1997. - 447 с.

Кауфман К. И. Happy English: учеб. англ. языка для 7 кл. общеоб-разоват. учреждений / К. И. Кауфман, М. Ю. Кауфман. - Обнинск: Титул, 2004. - 256 с.

Михайлушкин А. И. Начала экономики: учеб. минимум для абиту​риентов / А. И. Михайлушкин, П. Д. Шимко. - М.: Высш. шк., 2004. -325 с.

В описании книги с тремя авторами указывается фамилия пер​вого, а за косой чертой перечисляются все три автора с инициалами перед фамилией. Например:

Степин, В. С. Философия науки и техники: учеб. пособие для вузов / В. С. Степин, В. Г. Горохов, И. А. Розов - М.: Гардарика, 1996. - 400 с.

Описание книги под заглавием

Если книга написана четырьмя и более авторами, то после загла​вия за косой чертой (/) в области ответственности указывается первый автор и добавляется [и др.]. Например:

Законодательство в области образования: комментарии и разъяс​нения / В.Р. Берник [и др.]. - М.: Аналитика-пресс, 1997. - 80 с.

На заглавие описываются коллективные учебники, монографии, сборники статей и т. п. Например:

Практический курс английского языка: 2 курс: учеб. для вузов / под ред. В. Д. Аракина. - 6-е изд. доп. и испр. - М.: ВЛАДОС, 2003. -520 с.

Очерки общественной педагогики / под общ. ред. Б. В. Куприяно​ва. - Кострома: Изд-во КГУ, 2004. - 104 с.

Отдельный том многотомного издания. Например:

Фасмер М. Этимологический словарь русского языка: в 4 т. Т. 1 / М. Фасмер. - М.: Просвещение, 1986. - 831 с.

Брэм А. Э. Жизнь животных: в 3 т. Т. 2. Птицы / А. Э. Брэм. - М.: Терра, 1993.-324 с.

Статьи из сборников, журналов и газет. Для описания статей из сборников, журналов и газет указываются следующие сведения:

· фамилия автора, инициалы;

· название статьи;

-
место, год, номер или выпуск, страницы, на которых размещена статья.

Статья из сборника. Например:

Александрова Т. Н. Основы номинации историзмов современности / Т. Н. Александрова //Филологические чтения факультета иностран​ных языков: сб. научных трудов. - Вологда, 2001. - Вып. 3. - С. 3—4.

Статья из журнала. Например:

Иванова Е. Ю. На грани элитарной и массовой культур: к осмыс​лению «игрового пространства» русского авангарда / Е. Ю. Иванова // Общественные науки и современность. - 2001. - № 1. - С. 162-174.

Если у статьи два или три автора, то все они перечисляются за ко​сой чертой с инициалами перед фамилией. Если более трех авторов, за косой чертой указывается первый автор [и др.]. Например:

Шпак В. Ю. Анализ аксиом политики, власти и правосознания / В. Ю. Шпак, В. В. Макеев, А. А. Паршина // Вестн. Моск. ун-та. Сер. 8: История. - 2000. - № 2. - С. 28-32.

Статья из газеты. Например:

Шереметьевский К. Н. Банк сильнее и губернатора, и прокурора / Н. Шереметьевский // Парламентская газета - 2001.- 13 ноября. Статья из собрания сочинений. Например:

Локк Дж. Опыт о веротерпимости // Локк Дж. Собрание сочинений в 3 т. / Дж. Локк. - М., 1985. - Т. 3.- С. 66-90.

Диссертации и авторефераты диссертаций. Например:

Ивченко Е. Г. Духовные основы русской семьи: дисс. ... канд. фи-лос. наук / Е. Г. Ивченко. - Ростов-н/Дону, 1996. - 138 с.

Карпухина О. С. «Немецкий текст» в творчестве Андрея Белого: автореф. дисс. ... канд. филолог, наук / О. С. Карпухина. - Самара, 2004. - 23 с

Рецензии. Например:

Моряков В. И. [Рецензия] // Вопросы истории. - 2001. - № 3. -С. 160-162. - Рец. на кн.: Человек эпохи Просвещения: сб. ст. / отв. ред. Г. С. Кучеренко. - М.: Наука, 1999. - 224 с.

Библиографическое описание документа из Internet.

Электронный ресурс локального доступа. Например:

Цветков В. Я. Компьютерная графика [Электронный ресурс]: рабо​чая программа / В. Я. Цветков. - Электрон, дан. и прогр. - М.: МИИ-ГАиК. 2002. - 1 дискета. - Загл. с экрана.

Internet шаг за шагом [Электронный ресурс]. - Электрон, дан. и прогр. - СПб.: ПитерКом. 2000. - 1 электрон, опт. диск (CD-ROM). -Загл. с экрана.

Электронный ресурс удаленного доступа. Например:

Бычкова Л. С. Конструктивизм / Л. С. Бычкова [Электронный ре​сурс] // Культурология. XX век. - Режим доступа: http//www. philosophy.ru/edu/rcf/enc/k.html.

Психология смысла: природа, строение и динамика Леонтьева Д. А. [Электронный ресурс]. - 1-е изд. - 1999. - Режим доступа: hltp//www.smysl.ru/annot.php
Частные требования к оформлению списка литературы.

1.
Не следует разрывать (переносить на другую строку) инициалы
автора источника. Например:

неверно:

Степин В. С. Философия науки и техники: учеб. пособие для вузов / В. С. Степин, В. Г. Горохов, И. А. Розов - М.: Гардарика, 1996. - 400 с. Или:

Степин В. С. Философия науки и техники: учеб. пособие для вузов / В. С. Степин, В. Г. Горохов, И. А. Розов - М.: Гардарика, 1996. - 400 с. Верно:

Степин В. С. Философия науки и техники: учеб. пособие для вузов / В. С. Степин, В. Г. Горохов, И. А. Розов. - М.: Гардарика, 1996. - 400 с.

2.
Соблюдать все интервалы между знаками. Например:
ИвановалЕ.лЮ. На грани элитарной и массовой культур: к осмыс-
лению «игрового пространства» русского авангардаЛ/ЛЕ.АЮ.ЛИвановаЛ
//Общественные   науки   и   современность.74  -л2001.л-   л№л1.л-
лС.л162-174.

3.
Принятые сокращения: Москва - М.; Санкт-Петербург - СПб.;
Ленинград - Л.; Нижний Новгород - Н. Новгород:. Ростов-на-Дону -
Ростов н/Дону.

При двух местах издания указываются оба и отделяются друг от друга точкой с запятой.

Том 2- Т. 2; Выпуск 2 - Вып. 2; Книга 2 - Кн. 2; Часть 2 - Ч. 2; Страница 2 - С. 2.

Сокращения названий месяцев изданий: январь - янв.; февраль -февр.; апрель - апр.; август - авг.; сентябрь - сент.; октябрь - окт.; де​кабрь-дек.

Название других месяцев не сокращаются 
Приложение Г
Рекомендации по написанию отзыва и рецензии 

Руководитель ВКР пишет «Отзыв о выпускной квалификационной работе», в котором отмечается:


соответствие содержания теме выпускной квалификационной  работы;


характеристика проделанной работы;


полнота раскрытия темы;


теоретический уровень и практическая значимость работы;


качество оформления.

Заканчивается отзыв словами: «…выпускная квалификационная  работа выполнена согласно установленным требованиям, заслуживает оценки «...» и может быть допущена к защите».
Рецензент анализирует представленный материал и пишет «Рецензию на выпускную квалификационную работу», в которой отражает:


соответствие содержания выпускной квалификационной  работы ее теме;


актуальность и значимость темы;


оценку основных результатов работы;


практическую значимость, возможность внедрения результатов;


имеющиеся недостатки работы по содержанию, изложению и оформлению материала.

Рецензия заканчивается словами: «... выпускная квалификационная работа выполнена согласно установленным требованиям и заслуживает оценки «...». Указание ученой степени, ученого звания, занимаемой должности, наименования учреждения обязательны как для научного руководителя, так и для рецензента.
Приложение Д
Рекомендации по подготовке мультимедийной презентации к ВКР
Примечание: рекомендации применимы при курсовом  проектировании
Общие рекомендации
Прежде чем приступить к подготовке презентации обратите внимание на следующие рекомендации:
· Помните о времени! Принцип «Время – Деньги» особенно актуален во время презентации.

· Создайте в голове файловую систему своей презентации. Научитесь ее визуализировать.

· Вы должны быть уникальны, чтобы запомниться.

· Уделите особое внимание подготовке вступления и заключения.

· Главная задача вступления - создать у слушателей «вспышку» интереса и доверия.

· Завершающая часть выступления должна отвечать на вопрос: «Когда, что и как делать?».

1. Защиту работы мультимедийной презентацией желательно выполнять с использованием 8 - 10 слайдов (общая продолжительность не более 5 минут).

2. Презентация легко поможет провести выступление, но она не должна его заменить.

3. Если выступающий только читает текст слайдов, то это сигнал комиссии или преподавателю, что он не ориентируется в содержании.

4. Презентация составляется после тщательного обдумывания и написания текста доклада на защиту: сюжеты презентации иллюстрируют основные положения доклада.

5. Основными принципами при составлении подобной презентации являются лаконичность, ясность, уместность, сдержанность, наглядность (подчеркивание ключевых моментов), запоминаемость (разумное использование ярких эффектов).

6. Не следует излишне увлекаться мультимедийными эффектами анимации. Особенно нежелательны такие эффекты как вылет, вращение, волна, побуквенное появление текста и т.д. Оптимальная настройка эффектов анимации – появление, в первую очередь, заголовка слайда, а затем - текста по абзацам. При этом если несколько слайдов имеют одинаковое название, то заголовок слайда должен постоянно оставаться на экране.

7. Визуальное восприятие слайда презентации занимает от 2 до 5 секунд, в то время как продолжительность некоторых видов анимации может превышать 20 секунд. Поэтому настройка анимации, при которой происходит появление текста по буквам или словам нежелательна.

8. Стихи лучше декламировать, чем записать на слайде презентации, зато небольшой эпиграф или изречение очень хорошо впишутся в презентацию.

9. В дизайне презентации придерживайтесь принципа «чем меньше, тем лучше».

10. Не следует использовать более 3 различных цветов на одном слайде.

11. Остерегайтесь светлых цветов, они плохо видны издали.

12. Нельзя также выбирать фон, который содержит активный рисунок.

13. Сочетание цветов фона и текста должно быть таким, чтобы текст легко мог быть прочитан.

14. В качестве основного шрифта рекомендуется использовать черный или темно-синий. Используйте только один вид шрифта.

15. Лучше использовать одну цветовую гамму во всей презентации, а не различные стили для каждого слайда.

16. Лучше использовать простой печатный шрифт вместо экзотических и витиеватых шрифтов.

17. Звуковое сопровождение используется только по необходимости, поскольку даже тихая фоновая музыка создает излишний шум и мешает восприятию содержания.

18. Режим просмотра презентации лучше установить «по щелчку мыши». Тогда вы сможете контролировать соответствие содержимого слайда тексту выступления.

19. Необходимо обязательно соблюдать единый стиль оформления презентации и обратить внимание на стилистическую грамотность (отсутствие орфографических и пунктуационных ошибок).

20. Пронумеруйте слайды. Это позволит быстро обращаться к конкретному слайду в случае необходимости.

21. Для того чтобы доклад сохранил свою логику, можно следующими слайдами иллюстрировать как Вы решали поставленные задачи и какие результаты Вы получили.

22. Желательно отдельным слайдом указать Ваш личный вклад в решении задач и полученных результатах.

23.Не  перегружайте  слайды.  Наглядность  и  хорошая  обозримость  только

облегчат слушателям понимание происходящего.
24. Заранее просчитайте все возможные неудачи с техникой. Заранее скопируйте на рабочий стол ноутбука файл с презентацией и проверьте как он работает. Обязательно имейте при себе копию презентации на флэш-карте или диске. Если ноутбук или проектор в любой момент могут зависнуть или отключиться, то Вы должны придумать, что будете делать в такой ситуации. Один из возможных вариантов – сделать 4 экземпляра презентаций в бумажном виде и раздать членам комиссии.

Рекомендации по содержанию слайдов мультимедийной презентации
1-й слайд (титульный), на фоне которого студент представляет тему исследовательской работы или проекта, фамилию, имя автора (ов) и научного руководителя.
Фоном данного слайда не обязательно должен быть цвет, намного информативнее может выглядеть изображение, заставляющее зрителя сразу окунуться в суть исследования. Это заранее настраивает на тему и вызывает интерес слушателей.
2-й слайд. Включает в себя объект, предмет и гипотезу исследования.
3-й слайд. Содержит цель и задачи исследования. Цель работы должна быть написана на экране крупным шрифтом (не менее кегля 22).
4-й слайд. Содержит структуру работы, которую можно предоставить, например, в виде графических блоков со стрелками. А также – перечисление применяемых методов и методик.
5-й слайд. Представляется содержание и теоретическая значимость работы. Суть решаемой проблемы может быть представлена в виде схем, таблиц, диаграмм, графиков, фотографий, фрагментов фильмов и т.п. Необходимо следить за тем, чтобы содержание соответствовало изображению. На теоретическую часть представления работы должно быть создано несколько слайдов.
6-й слайд. Возможности применения результатов работы на практике. Эта часть работы должна быть достойно представлена в презентации, особенно, при наличии эксперимента. На эту тему также должно быть несколько слайдов.
7-й слайд. Главные выводы, итоги, результаты работы целесообразно поместить на отдельном слайде. При этом следует избегать перечисления того, что было сделано – главной ошибки многих студентов – а лаконично изложить суть практической, экономической, социальной или иной значимости проекта или полученных результатов исследования.
Последний слайд. В конец презентации желательно поместить титульный слайд, что позволит вести дискуссию не на фоне черного экрана или текста «Спасибо за внимание!», а, находясь еще под впечатлением услышанного, оставаться «в теме».
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