Новая памятка по оформлению дипломной / курсовой/ магистерской  работы

Общий объем (от титульного листа и оглавления до списка литературы, словарей и источников примеров, за исключением приложения) курсовой работы должен составлять 25-30 печатных страниц. Общий объем дипломной работы   не должен превышать 75  страниц и быть менее 50 страниц.  Объем магистерской диссертации – не менее 75 страниц. 
Правильно оформленная дипломная / курсовая работа, магистерская диссертация должна содержать:

- титульный лист установленного образца,

- содержание (должно точно воспроизводить названия разделов, подразделов и т.п.);

- введение   [должно содержать следующую информацию: новизна, актуальность, цель работы, задачи (около 5), описание собранного материала, указания на теоретико-методологическую базу (основные источники теоретического материала или научная концепцию и т.п.), возможное применение результатов работы – теоретическая и практическая значимость];

- основную часть в совокупности разделов, подразделов, выводов по разделам;
- заключение   [подводится краткий итог проделанной работе, формулируются основные выводы   по  результатам  проведенного исследования];

- список использованных источников;

- приложения (при необходимости).

Дипломная / курсовая  работа должна быть оформлена соответствующим образом, в противном случае она отклоняется.  Необходимо соблюдение следующих моментов.
1. Текст должен быть набран в редакторе MS Word. В качестве основного шрифта рекомендуется использовать Times New Roman размером 14 pt., междустрочный интервал 1,5 (полуторный). 
Параметры страницы: формат А 4 [210х297], поля: левое -  3 см,  правое – 1 см,  верхнее – 2 см,  нижнее – 2 см. 
Красная строка составляет 5 знаков (1,5 см.). 
Полужирный шрифт не применяется! 
Нумерация страниц в работе – сквозная: все страницы, включая иллюстрации и приложения, нумеруются по порядку от титульного листа до последней страницы.  Первой страницей считается титульный лист, на нем цифра 1 не ставится. На второй странице работы ставится порядковый номер  2. 
Номера страниц  располагаются в ЦЕНТРЕ НИЖНЕЙ ЧАСТИ ЛИСТА БЕЗ ТОЧКИ.

2. Титульный лист оформляется по шаблону (см. ниже):
3. За титульным листом следует  СОДЕРЖАНИЕ (см. образец ниже).
4. Заголовки разделов «СОДЕРЖАНИЕ», «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ», «ПРИЛОЖЕНИЕ» пишутся заглавными буквами в центре.

Названия глав и параграфов – строчные буквы, выравнивание шрифта по ширине, абзацный отступ. Точка после номера главы не ставится. Между названием главы и названием параграфа – 3 интервала (1 пустая строка). То же самое – между названием параграфа и началом текста.
Главы начинаются с новой страницы, параграфы остаются на текущей, от текста их отделяют по 3 интервала. 
4. В конце работы отдельным разделом строго по образцу (см. ниже) оформляется описание использованной литературы, словарей и источников примеров. Составляющие перечня нумеруются и ставятся в алфавитном порядке.
5. Затекстовая библиографическая ссылка. Для связи с текстом работы номер библиографической записи в затекстовой ссылке указывают в отсылке, которую приводят в квадратных скобках в строку с текстом работы
Пример 

В тексте:

Общий список справочников по терминологии дает работа библиографа И.М.Кауфмана [59].

В затекстовой ссылке:

59. Кауфман И.М. Терминологические словари. М., 1961.

Если ссылку приводят на конкретный фрагмент текста работы, в отсылке указывают порядковый номер и страницы, на которых помещен объект ссылки, сведения разделяют запятой.

Пример

В тексте

[10, с.81]

В затекстовой ссылке

10. Бердяев Н.А. Смысл истории. М.:Мысль, 1990. 175с.
Примеры библиографического описания книг, статей из периодических изданий, электронных ресурсов по ГОСТу 7.1-2003 

СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ

Запись под именем автора
Книга одного автора
Стуканов, В. А. Основы теории автомобильных двигателей и автомобиля : учеб. пособие для студ. среднего проф. образования / В. А. Стуканов. – М. : Форум, 2004. – 336 с.

Перова, Т. Ю. Менеджмент : учеб. пособие для студ. среднего проф. образования / Т. Ю. Перова. – 3-е изд. – Ростов н /Д : Феникс, 2006. – 342 с. 

Книга двух авторов
Адамов, Р. О. Материаловедение (металлообработка) : учеб. пособие для студ. среднего проф. образования по спец. машиностроения и металлообработки / Р. О. Адамов, В. И. Зуев. – 3-е изд., стереотип. – М. : Академия, 2006. – 240 с. – (Профессиональное образование).

Пугачев, В. П. Ведение в политологию : учеб. для студ. вузов / В. П. Пугачев, И. Ю. Соловьев. – 4-е изд., перераб. и доп. – М. : Аспект-Пресс, 2003. – 466 с.
Книга трех авторов
Сапронов, Ю. Д. Безопасность жизнедеятельности : учеб. пособие для студ. среднего проф. образования / Ю. Д. Сапронов, А. Л. Дмитров, А. Ю. Прошин. – М. : Академия, 2003. – 320 с. – (Среднее профессиональное образование).

Варламов, Т. Б. Автомобили : учеб. для студ. среднего проф. образования / Т. Б. Варламов, К. О. Жук, С. П. Черных ; под ред. М. Г. Шатрова.  - М. : Академия, 2003. – 420 с. – (Среднее профессиональное образование).

Книга четырех авторов

В сведениях об ответственности могут быть указаны все авторы или один со словами «[и др.]» – по усмотрению библиографирующего учреждения.
Автоматизированные информационные технологии в экономике / М. И. Семенов [и др.] ; под общ. ред. И. Т. Трубилина. – М. : Финансы и статистика, 2003. – 415 с.

Цветущий край Подолии : путеводитель / В. Д. Бовкун, Н. С. Кветный, И. А. Пшук, И. Г. Тельман. – 2-е изд., доп., перераб. – Одесса : Маяк, 1988. – 208 с. : цв. ил.

Книга пяти и более авторов
В сведениях об ответственности могут быть приведены один или три автора со словами «[и др.]»

Мировая художественная культура : 11 кл.: учеб. для общеобразоват. учреждений / [Г. И. Данилова, А. А. Пашаев, В. Г. Рожновский и др.]. – 2-е изд., перераб. – М. : Интербук, 2000. – 253 с. : ил. – (Московский учебник). – Авт. указаны на обороте тит. л.

Книги под фамилией, объединяющей двух или трех лиц
Вайнер, А. А. Визит к Минотавру / Аркадий и Георгий Вайнеры. – М.: Международная книга, 1993. – 400 с. – (Мастера советского детектива)

Книги авторов особых категорий (правители и духовные лица)
Владимир (Котляров В. С.). Обитель северной столицы : ист. очерк / митр. Санкт-Петербургский и Ладожский Владимир ; [послесл. игум. Николая и др.]. – СПб. : Домострой, 2002. – 322 с.

Запись под заглавием

Основное заглавие может быть тематическим или типовым, т.е. состоять только из обозначения вида издания

Атлас мира / глав. ред.  Я. А. Топчиян. – М. : Федеральная служба геодезии и картографии России, 1997. – 71 с.

Книга без указания авторов

 на титульном листе
Информатика. Базовый курс : учеб. пособие для техн. вузов / под ред. С. В. Симоновича. – 2-е изд. – СПб. : Питер, 2004. – 640 с. – (Учебник для вузов).

История : учеб. пособие для студ. среднего спец. учеб. заведения / П. С. Самыгин [и др.] ; отв. ред. П. С. Самыгин. – 2-е изд. – Ростов н/Д : Феникс, 2003. – 480 с. – (Учебники и учебные пособия).

Сборники

Сборник с общим заглавием

Детективы классиков современной прозы : сборник. – М. : Республика, 1993. – 512 с. – Содерж.: Ведомство страха / Г. Грин. Смерть под парусом / Ч. П. Сноу. Весло / У. Фолкнер.

Сборник без общего заглавия и указания авторов

Карамзин ; Пушкин ; Гоголь ; Аксаковы ; Достоевский : биогр. очерки / сост. Н. Ф. Болдырева. – 2-е изд. – Челябинск : Урал, 1997. – 479 с. : ил. – (Библиотека Флорентия Павленкова. Биографическая серия, 1890-1915 ; т. 2).
Сборник одного автора без общего заглавия

Гиляровский, В. А. Мои скитания ; Люди театра / В. А. Гиляровский ; вступ. ст. А. Петрова. – Минск : Наука и техника, 1987. – 415 с.

Многотомные издания

Документ в целом

Гиппиус, З. Н. Сочинения : в 2 т. / Зинаида Николаевна Гиппиус. – М. : Лаком-книга, 2001. – (Золотая проза серебряного века).

Т. 1 : Романы. – 367 с. – Библиогр. в примеч.: с. 360-366. – Содерж.: Без талисмана ; Победители ; Сумерки духа.

Т. 2 : Романы. – 415 с. – Содерж.: Чертова кукла ; Жизнеописание в 33 гл. ; Чужая любовь.

Отдельный том

Казьмин, В. Д. Справочник домашнего врача. В 3 ч. Ч. 2. Детские болезни / В. Д. Казьмин. – М. : АСТ : Астрель, 2002. – 503 с.

                                    Словари, справочники

Философский энциклопедический словарь / под ред. Е. Ф. Гуро. – М. : Инфра-М, 2004. – 578 с. – (Библиотека словарей).

Вечканов, Г. С. Микро- и макро- экономика : энциклопедический словарь / Г.С.Вечканов. – СПб. : Лань, 2000. – 352 с. 

Статья из книги, журнала 
Боголюбов, А. Н. О вещественных резонансах с неоднородным заполнением / А. Н. Боголюбов, А. Л. Делицын, М. Д. Малых // Вест. Моск. ун-та. Сер. 3. Физика. Астрономия. – 2002. - № 5. – С. 23-25.

Долженко, В. И. На пути совершенствования ассортимента средств защиты растений / В. И. Долженко // Защита и карантин растений. – 2004. - № 8. – С. 20-23.

Документы на небумажных носителях

Аудиоиздания

Маршак, С. Я. Стихи и сказки [Звукозапись] / С. Я.Маршак ; исп. : С. Я. Маршак, Н. Эфрос, П. Ярославцев [и др.]. – М. : ТВИК, 1999. – 1 мк.

Видеоиздания

Стрелы Робин Гуда [Видеозапись] : музык. фильм /  реж. С. Тарасов ; в ролях : В. Артмане, Ю. Каморный ; Риж. киностудия. – М. : Дом Видео, 2002. – 1 вк. – Фильм вышел на экраны в 1976 г.
Электронные ресурсы 

При описании электронных ресурсов в качестве специфических сведений указывают вид и объем ресурса
Большая энциклопедия Кирилла и Мефодия [Электронный ресурс] / 2 электрон. опт. диска (СD-ROM) : зв. цв. – 5-е изд. – Электрон. текст дан. – М.: Большая Российская энциклопедия, 2003.
Интернет-источники
65. Авилова Л. И. Развитие металлопроизводства в эпоху раннего металла (энеолит – поздний бронзовый век) [Электронный ресурс] : состояние проблемы и перспективы исследований // Вестн. РФФИ. 1997. № 2. URL: http://www.rfbr.ru/pics/22394ref/file.pdf (дата обращения: 19.09.2007).
