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1 ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ
Настоящие рекомендации разработаны в соответствии с Письмом Министерства образования и науки Российской Федерации от 20.07.2015 № 06-846 «О направлении Методических рекомендаций», ГОСТ 7.32.-01 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу "Отчет о научно-исследовательской работе"», ГОСТ 7.1.-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание», ГОСТ 7.82.-2001 «Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов»,  Правилами составления библиографического описания научной библиотеки ЯрГУ, 2010. 
В методических рекомендациях представлены общие положения по структуре выпускной квалификационной работы (далее - ВКР), сформулированы требования для ее оформления, представлены образцы оформления титульного листа, таблиц, графических изображений, списка использованных источников, ссылок, приложений.
Методические рекомендации предназначены для обучающихся в Университетском колледже.
2 ТРЕБОВАНИЯ К СТРУКТУРЕ ВКР
Материал выпускной квалификационной работы должен быть изложен чётко и логически последовательно с конкретным описанием результатов исследования и выводов. 

ВКР должна иметь следующую структуру:
1. Титульный лист.
2. Содержание.
3. Введение.
4. Основная часть.
5. Заключение.
6. Список использованных источников.
7. Приложение.
Каждая глава начинается с новой страницы. Разделы и подразделы, размещённые внутри текущей главы, следуют в тексте друг за другом. 
Титульный лист. Образец заполнения титульного листа приведен в приложении А.

Содержание представляет собой систематизированный указатель структурных частей ВКР  и включает введение, наименование всех глав, разделов, пунктов, заключение, список использованных источников и приложения. Особое внимание следует обратить на соответствие названий структурных частей ВКР и нумерацию страниц в содержании и по тексту. Рекомендуется с этой целью использовать режим автоматического составления содержания.

Введение - это вступительная часть любой научно-исследовательской работы. Главное его назначение состоит в том, чтобы дать краткое обоснование исследуемой темы, целей, задач, методологических аспектов (какие методы исследования были использованы в теоретической и практической части) и направлений исследования,  новизны и практической значимости работы. Поэтому во введении должно содержаться обоснование  актуальности темы исследования (показать степень разработанности объекта исследования в теории и практике, указать на недостаточно изученные аспекты). Во введении указывается объект исследования (область науки или сфера знаний, охватывающих тему выпускной квалификационной работы),  предмет исследования  (значимые с теоретической или практической точки зрения свойства, особенности или стороны объекта), цель исследования (какой результат исследователь намерен получить, каким он его видит?), задачи (что нужно сделать, чтобы цель была достигнута?), гипотеза исследования (предполагаемый ответ на вопрос, который исследователь поставил перед собой. Что исследователь видит в объекте такого, чего не замечают другие и что необходимо теоретически или экспериментально подтвердить).
Объем введения должен быть в пределах 2-3 страниц.
Основная часть  ВКР включает главы  в соответствии с логической структурой изложения. Название главы не должно дублировать название темы, а название разделов – название глав. Формулировки должны быть лаконичными и отражать суть главы.
Слова « глава», «раздел» и «подраздел» в заголовках не используются.

Основная часть ВКР должна содержать не менее двух глав.

Первая глава посвящается теоретическим аспектам изучаемого объекта и предмета ВКР. В ней содержится обзор используемых источников информации, нормативной базы по теме ВКР. В этой главе могут найти место статистические данные, построенные в таблицы и графики.

Последующие главы посвящаются анализу практического материала, полученного во время производственной практики (преддипломной). В этих главах содержится:

· выбор объекта исследования;
· анализ конкретного материала по избранной теме;

· определение методов исследования;

· описание хода этапов проведения исследования;

· обработка материала; 

· обсуждение полученных результатов;

· описание способов решения выявленных проблем;
· выводы.
В ходе анализа могут приводиться аналитические таблицы, расчеты, формулы, схемы, рисунки, диаграммы и графики.
Во всех разделах работы необходимо указывать ссылки на использованные источники. Ссылка обозначается цифрой, соответствующей источнику из списка литературы в квадратных скобках.
Нумерация названных составляющих производится по числовой иерархической системе. После последней цифры, а также после заголовка, точка не ставится.

Каждая глава дипломной работы должна содержать обобщения и выводы.

Заключение содержит краткие выводы и рекомендации в соответствии с поставленной целью и задачами. В этой части должна быть подчеркнута теоретическая и практическая значимость работы. Заключение должно  составлять  2-3 страницы текста.
Список использованных источников отражает перечень источников, которые использовались при написании ВКР (не менее 25), составленный в следующем порядке:
·  Федеральные законы (в очередности от последнего года принятия к предыдущим);

·  указы Президента Российской Федерации (в той же последовательности);

·  постановления Правительства Российской Федерации (в той же последовательности);

·  иные нормативные правовые акты;
·  иные официальные материалы (резолюции – рекомендации международных организаций и конференций, официальные доклады, официальные отчеты и другие);

·  монографии, учебники, учебные пособия (в алфавитном порядке);

·  иностранная литература;

·  интернет-ресурсы.

Примеры оформления списка использованных источников приведены в приложении Б. 
Приложение может состоять из дополнительных справочных материалов, имеющих вспомогательное значение, например: копий документов, выдержек из отчетных материалов, статистических данных, схем, рисунков, таблиц, диаграмм, программ, положений.
В основном тексте на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают, как правило, в порядке ссылок на них в тексте работы. Каждое приложение следует начинать с новой страницы. Последовательно идущие приложения обозначаются как ПРИЛОЖЕНИЕ А, ПРИЛОЖЕНИЕ Б и так далее.
3 Правила оформления ВКР
3.1 Общие требования

Общий объем ВКР должен составлять 40-60 страницам печатного текста (без приложений). 

Работа должна представлять собой авторский текст, то есть содержать самостоятельное исследование, выполненное путем анализа фактического материала, его переработки и обобщения с цитатами из первоисточников.
В ВКР автор должен:
· выбрать тему исследования;
· обосновать актуальность выбранной темы;
· определить степень новизны и практической значимости работы;

· правильно определить объект и предмет исследования;

· четко определить цель и задачи работы;
· разработать план проведения исследований;
· показать уровень общеобразовательной и специальной подготовки;
· отразить весь ход дипломной работы в содержании;

· правильно выбрать методы исследования и овладеть ими;
· показать хорошие навыки владения категориальным аппаратом, стандартизованной терминологией;
· продемонстрировать хорошее знание научной литературы по избранной теме;
· показать умение работать с первоисточниками, научной литературой;
· продемонстрировать знание и умение оформления научного аппарата работы (навыки правильного цитирования, составления библиографических обзоров, списка используемой литературы);
· продемонстрировать умение структурировать текст работы;
· сделать выводы в конце каждого раздела (главы), а в конце работы – выводы по работе.
Текст ВКР должен быть подготовлен с использованием компьютера в Word, распечатан на одной стороне белой бумаги формата А4 (210х297мм) через полуторный междустрочный интервал. 
Размеры полей: левое - 30 мм, верхнее и нижнее - 20 мм, правое – 10 мм.
Основной рекомендуемый шрифт - Times New Roman, размер – 14. 
Выравнивание - по ширине, абзацный отступ - 1,25см. 

Рекомендуется отключить автоматический перенос.
Название главы: шрифт - Times New Roman, полужирный, размер – 14, все буквы – заглавные (прописные), выравнивание по центру, междустрочный интервал – полуторный.  Точка в названии главы не ставится! 
Подзаголовки внутри главы (второго, третьего и т.д. уровней): шрифт -  Times New Roman, полужирный, курсив,  размер – 14, выравнивание слева без абзацного отступа, междустрочный интервал – полуторный. Точка в конце названия заголовка не ставится! 
Заголовки структурных частей работы СОДЕРЖАНИЕ, ВВЕДЕНИЕ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ, СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ, ПРИЛОЖЕНИЕ оформляют аналогично заголовкам главы. 
Уравнения и формулы размещаются в отдельной строке. Нумерация формул - сквозная по всему тексту. Номер ставится арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем правом положении на строке. Ссылки на формулу записываются в виде номера формулы в круглых скобках ( ). Для набора формул рекомендуется использовать инструмент Microsoft Equation. Нежелательно вставлять в работу формулы, сохранённые как графические изображения (.jpeg). 
Ссылки на использованные источники записываются в квадратных скобках [ ]. От предшествующего текста квадратные скобки отделяются одиночным пробелом. Точка, указывающая на логический конец предшествующего предложения, ставится после номера источника в квадратных скобках, а не до него. Следующее предложение после ссылки начинается с красной строки.
Нумерация страниц сквозная по всему тексту и приложениям ВКР. Номер страницы ставится в центре нижнего колонтитула листа без точки. Титульный лист считается первой страницей, однако номер страницы на титульном листе не ставится. Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах, включают в общую нумерацию страниц работы. Иллюстрации и таблицы на листе форматом А3 учитывают как одну страницу.
Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисления, которые оформляются в виде маркированного списка (в качестве маркера используется дефис или нумерованный список). 
3.2 Оформление иллюстраций и таблиц 
Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, диаграммы, фотоснимки) следует располагать в работе непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. 
Иллюстрации могут быть в компьютерном исполнении, в том числе и цветные.

На все иллюстрации должны быть даны ссылки в тексте работы.

Иллюстрации, за исключением иллюстраций приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией.
Иллюстрации должны иметь наименование.  Слово  «Рисунок», его номер и наименование помещают после пояснительных данных посередине строки. От предшествующего и последующего текста рисунок не следует отделять пустыми строками, требуется лишь сохранять полуторный междустрочный интервал. Например:
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Рисунок 1. Радиотехнический комплекс «Квант-Р»
После рисунка следует его обсуждение.


Текст работы должен содержать ссылки на все таблицы и рисунки, используемые в работе. При этом необходимо указывать ссылку на рисунок/таблицу в круглых скобках с заглавной буквы  в конце предложения, например (Рисунок 1), либо использовать вводные конструкции, указывающие на связь текущего текста с рисунком/таблицей. При ссылках на иллюстрации при сквозной нумерации следует писать «...в соответствии с рисунком 2». 

Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей.

Наименование таблицы должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Наименование таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером.
Таблицу следует располагать в отчете непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице.

На все таблицы должны быть ссылки в работе. При ссылке следует писать слово « Таблица»  с указанием ее номера и наименования. Например, (Таблица 1).
Таблицу с большим числом строк допускается переносить на другой лист (страницу). При переносе части таблицы на другой лист (страницу) следует надпись «Продолжение таблицы» с указанием ее номера, например «Продолжение таблицы 1».
Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Допускается применять размер шрифта в таблице меньший, чем в тексте. Например:
Таблица 1. Таблица  корректировок цены предложения земельных участков

	№ п/п
	Корректировки
	Аналог 1
	Аналог 2
	Аналог 3

	1
	Цена 1 кв.м (руб/ м2)
	
	
	

	2
	Перевод цены предложения в цену сделки
	
	
	

	3
	Скорректированная цена
	
	
	

	4
	Местоположение (%)
	
	
	


После таблицы следует ее проанализировать.
3.3 Оформление формул и уравнений 
Уравнения и формулы следует выделять из текста в отдельные строки. Выше и ниже каждой формулы должно быть оставлено не менее одной свободной строки. Если уравнение не помещается в одну строку, оно должно быть перенесено после знаков выполняемых операций (знака равенства (=) или после знаков плюс (+), минус (-), умножения (х), деления (:), или других математических знаков), причем знак в начале следующей строки повторяют. 

Пояснение значений символов и числовых коэффициентов следует приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в какой они даны в формуле. Значение каждого символа и числового коэффициента следует давать с новой строки. Первую строку пояснения начинают со слова «где» с маленькой буквы, без двоеточия.

Пример – Коэффициент совместительства рассчитывается по формуле:
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где  А - ? 
В – число занятых должностей;

С – число физических лиц.

В формулах в качестве символов следует применять обозначения, установленные соответствующими государственными стандартами.
Формулы должны перечисляться сквозной нумерацией арабскими цифрами, которые записывают на уровне формулы справа в круглых скобках.  В тексте должны быть ссылки на порядковые номера формул, например, ... в формуле 1 приведён коэффициент…
3.4 Оформление  списка использованных источников
Источники следует располагать в алфавитном порядке фамилий первых авторов или заглавий. Каждый литературный источник нумеруется арабскими цифрами с точкой и печатается без абзацного отступа. Сведения об источниках, включенных в список, даются в соответствии с требованиями ГОСТ 7.1.-2003 с обязательным приведением названий работ. Пример оформления  списка использованных источников представлен в приложении Б.

3.5 Оформление приложения
Приложение оформляется как продолжение текста работы после заголовка списка использованных источников.
В приложение включают: распечатки; инструкции, методики и другие документы, статистические таблицы, графики, рисунки, фотографии. Вид и характер приложений зависит от темы работы.
В тексте ВКР на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте ВКР.

Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «ПРИЛОЖЕНИЕ», его обозначения.

Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой.

Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ъ, Ы, Ь. После слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» следует буква, обозначающая его последовательность.

Если в ВКР одно приложение, оно обозначается «ПРИЛОЖЕНИЕ А».
Каждое приложение следует начинать с нового листа (страницы) с указанием содержательного заголовка. 

Нумерация листов текста работы и приложений должна быть сквозной.

Кроме распечатанного и сброшюрированного текста работы студент обязан предоставить диск типа CD-R, CD-RW в пластиковой упаковке с полным, конечным вариантом своей работы. Диск сопровождается титульным листом уменьшенного формата. Работа без электронной копии не принимается! 
За профессиональные качества исследования, содержание, выводы и культуру оформления несет ответственность студент и научный руководитель ВКР.

ПРИЛОЖЕНИЕ А
Пример оформления титульного листа
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