Требования и рекомендации к курсовым и дипломным работам
(кафедра английской филологии, ф-т РГФ, ВГУ)
Общие рекомендации

Написание работы следует начинать, как правило, не с введения, а с основных глав, поскольку их содержание позволяет позднее более точно, правильно сформулировать введение.

Основные требования в любой рукописи - это простота, четкость и сжатость изложения, выразительность языка. Изложение материала должно быть лаконичным и вместе с тем полным. Желательно избегать частого повторения одинаковых слов, словосочетаний и оборотов. Это требование особенно важно соблюдать в тексте на одной или соседних страницах.

Каждая глава или раздел должны завершаться выводами и логически оформлять переход к другому этапу работы.

Каждый лист рукописи делится на абзацы. Абзацами выделяются обособленные по смыслу части изложения. В каждом абзаце должны содержаться положения, тесно связанные единством мысли.

При написании любой научной работы нельзя допускать произвольных сокращений слов, словосочетаний, кроме общепринятых "и т.д., и т.п., и др.", которые чаще всего употребляются после перечислений. 

Курсовые работы по специальности предусмотрены в учебном плане факультета РГФ ВГУ, начиная со второго по четвертый курс, по одной на каждом курсе. 
На написание дипломной работы учебным планом отводятся последние два семестра (девятый и десятый семестры обучения для студентов дневного отделения; одиннадцатый и двенадцатый семестры для студентов вечернего отделения). В середине мая дипломник имеет предзащиту дипломного проекта в двух возможных форматах: либо в качестве доклада на ежегодной научной студенческой конференции ВГУ (апрель каждого года), либо в качестве сообщения-отчета о проделанной работе экспертному совету кафедры (середина мая каждого года).
 Со второго по четвертый курс оценка за работу (2 курс – недифференцированный зачет, 3-4 курсы – дифференцированный зачет) выставляется научным руководителем. 

Защиты дипломных работ традиционно проходят в начале/середине июня. Заслушиваются выступления самих дипломников, отзывы научных руководителей и назначенных кафедрой рецензентов. Оценки обсуждаются членами государственной аттестационной комиссией коллегиально. 

Курсовая работа (2-4 курс д/о, 3-5 курс в/о)

Ко всем видам академических работ, в том числе курсовой и дипломной работе как отчету о проведении научно-исследовательской работы, предъявляются единые требования к оформлению текстовой части, таблиц, иллюстраций и других структурных элементов. Эти требования содержатся в ряде ГОСТов. 

Курсовая и дипломная работы выполняются на стандартных листах бумаги формата А4 (210х297 мм) на компьютере. На листах текста необходимо оставлять поля: слева - 30 мм, справа 10 - мм, сверху - 25 мм и снизу - 20 мм. При этом не разрешается обрамлять текст в рамки. 

Требования, предъявляемые к абзацу:

· междустрочный интервал полуторный;

· красная строка 1,25 (1,27 мм);

· выравнивание текста по ширине;

· отступ слева и справа 0 см;

· запрет висячих строк 

Требования, предъявляемые к шрифту:

· название шрифта Times New Roman;

· начертание обычный;

· размер 12/14 пт;

Общие требования по оформлению курсовой работы

Курсовая работа представляется научному руководителю в распечатанном и электронном виде.

Объем работы 

2 курс – не менее 40 000 печатных знаков (примерно 25 страниц 12/14 кеглем через 1,5 интервала) 

3 курс - не менее 55 000 печатных знаков (примерно 35-40 страниц 12/14 кеглем через 1,5 интервала)

4 курс – не менее 90 000 печатных знаков (примерно 50-60 – без Приложения - страниц 12/14 кеглем через 1,5 интервала).

Строение работы
· титульный лист

· структурирование работы (оглавление): заголовки пронумерованы и имеют названия

· введение: постановка задачи

· заключение: суммируются полученные результаты 

- относительно ознакомления студентов с сущностью и местом изучаемой проблемы в современной лингвистике (2 курс)

- относительно ознакомления студентов со степенью разработанности изучаемой проблемы в современной лингвистике и системой необходимых методов и приемов (3 курс)

- относительно осмысления студентом сущности объекта и предмета исследования (4 курс)

- относительно проведенного студентом описания 
 лингвистического феномена, означенного в предмете исследования на основе 
 использования релевантных методов (4 курс)

· список литературы – оформляется стандартным способом

· (приложение)

Язык работы
·  язык научной прозы, не "телеграфный стиль"

·  орфографические, пунктуационные и стилистические ошибки снижают оценку работы

·  логичность и последовательность изложения

·  таблицы, графики и другая графическая информация нумеруются и имеют названия

·  расшифровка условных обозначений, используемых в тексте работы
·  приветствуется использование в примерах выделения (курсив, п/ж ).

Использование литературы
· в библиографию помещаются только упомянутые в тексте работы

· цитирование производится с указанием на источник; в случае буквальной цитаты (с кавычками) необходимо указание страницы

· при использовании справочной литературы (словари) они указываются отдельно в списке литературы под названием Список лексикографических источников с обязательным приложением выходных данных
· при использовании текстов (например, роман такого-то автора) или материалов корпуса соответствующего языка они указываются отдельно в списке литературы под названием Список источников исследования с обязательным приложением выходных данных.
Содержательные требования
Курсовая работа должна

· отражать результаты самостоятельно осмысленной проблематики своего исследования и её места в науке о языке (2 курс).

 Должны быть ясно указаны (3-4 курс):

· объект исследования (например, относительные прилагательные в английском языке) 

· предмет исследования (например, основания развития качественной семантики у английских относительных прилагательных)
· актуальность и научная новизна работы. Для пояснения актуальности и новизны работы необходим обзор современного состояния исследований в проблемной области. Новизна работы может состоять в: 

- новизне предмета (никто с данных позиций этот лингвистический объект не рассматривал)

- новизне цели (никто до этого не осуществлял попытки выявления и описания закономерностей семантических метаморфоз в данной группе лексики)

- новизне методов (никто не использовал этот метод или не проводил такого эксперимента), 

- новизне материала (никто не анализировал такой корпус текстов),

- новизне результатов (еще никто не доказал это).

· цель работы (например, выяснить, какие законы семантического развития здесь работают, и насколько эти законы универсальны/специфичны)

· способ достижения поставленной цели (например, создание синоптических карт как одна из моделей синтагматики отдельно взятого слова / слов; проведение эксперимента, составление анкеты и т.п.)

· методики исследования (например, компонентный, дистрибутивный, концептуальный, статистический, корпусный анализы и др.))

· объем материала и способ его получения (например, работа с информантом, анализ текстов некоторого объема и т.п.)

· результаты работы.
Дипломная работа (V курс д/о, VI в/о)
Тематика дипломной работы должна быть актуальной, соответствовать специальности, современному состоянию и перспективам развития лингвистической науки. 

Руководитель дипломной работы:

· выдает задание на дипломную работу;

· рекомендует студенту необходимую литературу и другие источники по теме;

· сообщает о требованиях, предъявляемых к работе;

· проводит систематические консультации со студентом;

· контролирует выполнение работы студентом;

· проверяет выполненную работу.

Автор дипломной работы отвечает за принятые в дипломной работе решения и за правильность всех данных.

Общие требования по оформлению работы. Дипломная работа представляется на двух типах носителей: бумажном и электронном). Экземпляр работы в мягком переплете (бумажный носитель) остается после защиты на кафедре.
Объем работы – не менее 100 000 печатных знаков (примерно 65-70 страниц 12/14 кеглем через 1,5 интервала) (не считая приложения).
Строение работы: 
· титульный лист

· оглавление

· структурирование работы: заголовки пронумерованы и имеют названия

· введение: постановка задачи

· заключение: суммируются полученные результаты

· библиография – оформляется стандартным способом

· лексикографические источники исследования - оформляется стандартным способом

· источники исследования - оформляется стандартным способом

· (приложение)
Текст основной части дипломной работы в соответствии с планом делится на разделы (главы), подразделы (параграфы) и пункты.

Введение, главы, заключение следует начинать с новой страницы. Заголовки глав размещаются на листе прописными буквами (или жирными буквами). 

Расстояние между заголовками и текстом должно быть равно 2 междустрочным интервалам (15 мм). Переносы слов в заголовках и подчеркивание их не допускаются. 

Расстояние между последней строкой и последующим заголовком таблицы или диаграммы, а также между последней строкой таблицы и последующим текстом должно быть в два раза больше интервала, который имеется между строчками текста работы.

Нельзя допускать разрыва заголовков глав, параграфов, таблиц с текстом, т.е. помещать заголовки внизу одной страницы, а следующий за ним текст или таблицу на другой. Нежелательно также разрывать таблицу.

Сноски в дипломной работе, являясь обязательным элементом, сообщают точные сведения об использованных автором литературных источниках. (Подробнее правила оформления ссылок на литературные источники см. ниже)
Нумерация. Страницы дипломной работы нумеруются арабскими цифрами. Нумерация страниц должна быть сквозной от титульного листа до последней страницы. Титульный лист не содержит цифры «1», но мыслится. Номера страниц необходимо проставлять, начиная с введения, вверху посередине. 

Рисунки и таблицы, которые располагаются в работе на отдельных страницах, необходимо включать в общую нумерацию. (Подробнее правила оформления рисунков и таблиц см. ниже)
Рисунки размещают сразу после ссылки на них в тексте работы. Они должны быть расположены так, чтобы их было удобно рассматривать. Каждый рисунок сопровождается содержательной подписью, которая пишется под рисунком в одну строчку с номером.

 Язык работы
· язык научной прозы, не "телеграфный стиль"

· орфографические, пунктуационные и стилистические ошибки снижают оценку работы

· ясность, четкость и логичность изложения

· аргументированность структуры работы

· определение необходимой терминологии

· пояснение/декодирование условных обозначений, используемых в тексте работы, и в случае их многочисленности выведение в особый раздел в конце работы

· таблицы, графики и другая графическая информация нумеруются и имеют названия

· приветствуется использование в примерах выделения (курсив, п/ж ) 

Использование литературы

· в библиографию помещаются все упомянутые в тексте работы, и только они

· цитирование производится с указанием на источник; в случае буквальной цитаты (с кавычками) необходимо указание страницы

· при использовании справочной литературы (словари) или текстов (например, тексты романов Ф.М. Достоевского, Ч. Диккенса) они указываются отдельно в списке литературы

Необходимо проявить в работе:

· знакомство с современными достижениями лингвистики

· полноту обзора состояния вопроса

Стандартная библиография обычно содержит не менее 50 работ. Должны быть представлены как отечественные, так и зарубежные сочинения (на двух изучаемых студентом иностранных языках).
Содержательные требования

Дипломная работа должна представлять собой самостоятельное научное исследование. Должны быть эксплицитно указаны:
·  объект исследования 

· предмет исследования 
· цель работы (например, выяснить, какие стратегии репрезентации смысла используются посредством данных единиц в различных коммуникативных ситуациях) 

· способ достижения поставленной цели / методы её достижения (конкретные задачи, направленные на достижение цели, например, использование различных типов анализа (компонентного, дистрибутивного, концептуального), проведение эксперимента, составление анкеты, статистический анализ, корпусный анализ и т.п.)

· объем материала и способ его получения (например, работа с информантом/информантами, анализ текстов некоторого объема и т.п.)

· результаты работы, демонстрирующие достижение цели работы

· актуальность и научная новизна работы. 

 Актуальность и новизна работы должна быть аргументирована всесторонним обзором современного положения дел в конкретной (авторской) области исследования. 
Новизна работы может состоять в: 

· новизне проблемы (до Вас никто не формулировал такую проблему)
· новизне цели (до Вас никто не изучал объект исследования именно с таких позиций), 

· новизне методов (никто не использовал данный метод/прием в системе других традиционных методов), 

· новизне материала (никто не анализировал такой тип текстов),

· новизне результатов (еще никто не доказал это)
Защита и процедура оценивания курсовых и дипломных работ студентов

Процедура оценивания курсовой работы

По решению кафедры английской филологии от 29.11.2009 г. (протокол № 3), в течение учебного года осуществляется контроль над написанием студентами курсовых и дипломных работ по десятичной шкале, каждой единице которой соответствует определенный балл. Баллы выставляются научным руководителем в документе Progress Report, заполняемом студентом, и учитываются преподавателем по 1 ИЯ при аттестации студента по данному предмету каждую сессию (дважды в год). 
В конце 2-го семестра (май) курсовые работы 2-3 курса оцениваются научным руководителем после их 5-тиминутной презентации основного содержания на занятиях по 1 ИЯ (английскому языку) с учетом мнения/решения педагога. Оценку следует получить до начала летней сессии.

Курсовые работы 4 курса публично защищаются на заседании экспертной комиссии от кафедры (обычно в середине мая). Окончательный текст курсовой работы (с учетом замечаний научного руководителя) должен быть представлен научному руководителю за неделю до защиты. 
Процедура защиты курсовой работы 

· Сообщение защищающегося – 5-6 минут (приветствуются хэндауты и прочие способы наглядного представления материала)

· Вопросы присутствующих и ответы защищающегося

· Обсуждение, рекомендации защищающемуся, оценка

Выступление студентов 2-4 курсов с сообщениями основных результатов своих исследований на ежегодной научной студенческой конференции ВГУ приветствуется, расценивается как защита курсового проекта и засчитывается научным руководителем. Лучшие доклады рекомендуются для публикации в факультетском продолжающемся издании студенческих работ Studia Philologica: научные доклады студентов РГФ ВГУ.
Курсовые работы студентов 4 курса, или преддипломные работы, рецензируются в конце апреля/ начале мая (до 15 мая) аспирантами кафедры. Мнение рецензента учитывается при аттестации студента научным руководителем.

Процедура оценивания дипломных работ

Не позднее, чем за 20 дней до назначенного срока защиты, осуществляется предзащита – процедура определения готовности дипломной работы к защите. К дате предзащиты студент должен как минимум:
– завершить анализ литературы по выбранной теме и представить на предзащиту предварительный библиографический список;
– иметь четкое представление об основных понятиях, описывающих предмет его исследования; 
–на 100 % завершить сбор эмпирических данных и как минимум на 90 % получить результаты их анализа на основе соответствующих методов.
Предзащита призвана дать оценку степени подготовленности дипломной работы к защите. В выступлении (8–10 минут) студент тему, цель, задачи исследования, излагает логику работы и сообщает о её результатах, а также демонстрирует при необходимости иллюстративный материал. Затем студент отвечает на вопросы членов комиссии. Комиссия делает замечания и дает рекомендации по выполнению работы, а также проверяет правильность оформления библиографического списка. После этого комиссия кафедры по предзащите выносит решение о допуске (недопуске) студента к защите дипломной работы. Договоренность о рецензировании обеспечивается научным руководителем, в отдельных случаях - заведующим кафедрой.
В случае недопуска студента к защите в текущем году работа может быть представлена на предзащиту в следующем учебном году.

Доработанный с учетом замечаний комиссии по предзащите вариант дипломной работы, оформленный в соответствии с установленными требованиями, передается руководителю. После проверки и одобрения дипломной работы руководитель подписывает ее. Студент также подписывает окончательный вариант работы и вместе с письменным отзывом научного руководителя (см. приложение № 1) передает её на бумажном и электронном носителях заведующему кафедрой не позднее, чем за 2 недели до даты защиты (до 31 мая). В отзыве руководитель дает характеристику студенту и проделанной им работы. На основании этих материалов заведующий кафедрой решает вопрос о допуске студента к защите дипломной работы, делая при этом соответствующую запись на титульном листе дипломной работе, и направляет ее на рецензию как минимум за неделю до защиты. Рецензия содержит оценку отдельных разделов, всей работы и рекомендуемую оценку (см. приложение № 2).

При получении рецензии студент знакомится с нею и направляет дипломную работу с рецензией в государственную аттестационную комиссию (ГАК) для защиты. В случае если в отзыве или рецензии на дипломную работу есть замечания, студенту необходимо заранее подготовить на них краткие, но исчерпывающие ответы, подобрать иллюстративный материал. 

Рецензия и отзыв научного руководителя на дипломную работу вместе с дипломной работой, оформленной в соответствии с установленным порядком (с необходимыми подписями на титульном листе), передаются студентом секретарю Государственной аттестационной комиссии (ГАК) до защиты. 
Дипломные работы публично защищаются в присутствии членов Государственной Аттестационной Комиссии.

Итоговая оценка за дипломную работу выставляется Государственной аттестационной комиссией по результатам защиты с учетом оценок, содержащихся в отзыве научного руководителя и рецензента.
Оцениваются:

· актуальность темы

· научная новизна исследования

· корректность постановки задачи

· полнота решения поставленных задач
· уровень и корректность использования в работе современных достижений и методов исследования

· обоснованность конкретных задач, решаемых в работе для достижения цели, обоснованность структуры работы

· ясность, четкость, последовательность изложения

· научный стиль изложения

· правильность оформления работы

· процесс защиты работы, в частности, умение кратко излагать результаты и аргументировано отвечать на вопросы
Процедура защиты дипломной работы

Порядок защиты дипломной работы следующий:

· информация председателя ГАК о дипломнике (ФИО), теме работы, научном руководителе;

· выступление дипломника с использованием иллюстративного материала Для доклада о выполненной работе студенту предоставляется 8-10 минут; (приветствуются раздаточный материал,, мультимедийные средства и прочие способы наглядного представления материала)
· вопросы, заданные членами ГАК по теме дипломной работы и ответы на них; 

· выступление научного руководителя (или зачитывается его отзыв) и ответы дипломника на замечания и вопросы;

· выступление рецензента (или зачитывается рецензия) и ответы дипломника на замечания и поставленные вопросы;

· в дискуссии может принять участие любой присутствующий на защите

· предоставляется слово выпускнику для ответа на замечания – 2 мин.;

· на закрытом заседании ГАК обсуждает дипломные работы и определяет оценки выпускников. Результаты защиты оцениваются по схеме "отлично", "хорошо", "удовлетворительно", "неудовлетворительно" и объявляются в тот же день, после оформления в установленном порядке протоколов заседаний экзаменационной комиссии.

Дипломная работа после защиты хранится в архиве ф-та РГФ ВГУ.

1. Общие детализированные требования оформления текстовых документов (курсовых и дипломных в том числе)
1.1 Рефераты, курсовые и дипломные работы, прочие студенческие работы относятся к текстовым документам, содержащим сплошной текст, унифицированный текст (текст, разбитый на графы, таблицы, ведомости, спецификации и т.п.) и иллюстрации (схемы, диаграммы, графики, чертежи, фотографии и т.п.).

1.2 Оформление реферата, курсовой, дипломной работы должно быть произведено по ГОСТ 7.32.

1.3 Текст излагается на одной стороне белой писчей бумаги формата А4 (210 297) четким и разборчивым почерком черными, синими или фиолетовыми чернилами. На каждой странице должно быть 28-30 строк и 60-64 знака в строке. Текст может выполняться печатным способом с использованием компьютера и принтера через полтора интервала. Шрифт Times New Roman. Цвет шрифта должен быть чёрным, высота букв, цифр и других знаков - не менее 1,8 мм (кегль не менее 12). Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определённых терминах, формулах, применяя шрифты разной гарнитуры. По всем сторонам листа оставляют поля от края листа. Размеры: левого поля - 30 мм; правого поля - 10 мм; верхнего поля - 20 мм; нижнего поля - 20 мм.

2. Нумерация страниц, разделов, подразделов, пунктов и подпунктов в текстовых документах
2.1 В студенческих работах (диплом, курсовые и рефераты) - нумерация страниц, разделов, подразделов, пунктов, рисунков, таблиц, формул, приложений осуществляется арабскими цифрами без знака №.

2.2 Страницы работы следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту. Номер страницы проставляют в центре верхней части листа, либо в левом верхнем углу, без слова страница (стр., с.) и знаков препинания.

2.3 Титульный лист и листы, на которых располагают заголовки структурных частей студенческих работ "РЕФЕРАТ", "СОДЕРЖАНИЕ", "ВВЕДЕНИЕ", "ЗАКЛЮЧЕНИЕ", "СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ", "ПРИЛОЖЕНИЯ","РЕЦЕНЗИЯ", "ОТЗЫВ" не нумеруют, но включают в общую нумерацию работы.

2.4 Текст основной части реферата, дипломной либо другой студенческой работы делят на разделы, подразделы, пункты и подпункты.

2.5 Заголовки структурных частей студенческих работ "РЕФЕРАТ", "СОДЕРЖАНИЕ", "ВВЕДЕНИЕ", "ЗАКЛЮЧЕНИЕ", "СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ", "ПРИЛОЖЕНИЯ", "РЕЦЕНЗИЯ", "ОТЗЫВ" и заголовки разделов основной части следует располагать в середине строки без точки в конце и писать (печатать) прописными буквами, не подчеркивая.

2.6 Заголовки подразделов и пунктов печатают строчными буквами (первая - прописная) с абзаца и без точки в конце. Заголовок не должен состоять из нескольких предложений. Переносы слов в заголовках не допускаются.

2.7 Расстояние между заголовками и текстом при выполнении работы печатным способом - 3-4 межстрочных интервала (межстрочный интервал равен 4,25 мм), расстояние между заголовками раздела и подраздела - 2 межстрочных интервала.

2.8 Каждую структурную часть дипломной и курсовой работы и заголовки разделов основной части необходимо начинать с новой страницы.

2.9 Разделы нумеруют по порядку в пределах всего текста, например: 1, 2, 3 и т.д.

2.10 Пункты должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого раздела и подраздела. Номер пункта включает номер раздела и порядковый номер подраздела или пункта, разделенные точкой, например: 1.1, 1.2 или 1.1.1, 1.1.2 и т.д.

2.11 Номер подпункта включает номер раздела, подраздела, пункта и порядковый номер подпункта, разделенные точкой, например: 1.1.1.1, 1.1.1.2 и т.д.

2.12 Если раздел или подраздел имеет только один пункт или подпункт, то нумеровать пункт (подпункт) не следует.

2.13 После номера раздела, подраздела, пункта и подпункта в тексте работы ставится точка (в отличие от стандарта). 

3. Таблицы
3.1 В текстовом документе таблица является методом унифицированного текста, и такой текст, представленный в виде таблицы, обладает большой информационной емкостью, наглядностью, позволяет строго классифицировать, кодировать информацию, легко суммировать аналогичные данные. Умение строить таблицы является квалификационным требованием к выпускникам Вузов.

3.2 Таблицу помещают под текстом, в котором впервые дана на нее ссылка. Слово "Таблица" и ее номер размещают слева в одной строчке с названием таблицы. Нумеруют таблицы арабскими цифрами в пределах всей работы, например: Таблица 1 или в пределах раздела, например: Таблица 2.3. Если в работе одна таблица, ее не нумеруют. На все таблицы в тексте должны быть приведены ссылки, при этом следует писать слово "Таблица" с указанием ее номера, например: в соответствии с таблицей 1.3.

3.3 Заголовки граф таблицы должны начинаться с прописной буквы, а подзаголовки граф - со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставятся. Заголовки и подзаголовки таблиц точки не ставятся. Заголовки и подзаголовки граф указывают в единственном числе. Графу "Номер по порядку" (№ п/п) в таблицу включать не допускается.

3.4 Разделять заголовки и подзаголовки боковика и граф диагональными линиями не допускается. Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки таблицы, допускается не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей.

3.5 При делении таблицы на части и переносе их на другую страницу допускается головку или боковик таблицы заменять соответственно номерами граф и строк. При этом нумеруют арабскими цифрами графы и (или) строки первой части таблицы. Слово "Таблица" указывают один раз слева над первой частью таблицы, над другими частями пишут "Продолжение таблицы" или "Окончание таблицы" с указанием номера таблицы.

3.6 Располагают таблицы на странице обычно вертикаль. Помещенные на отдельной странице таблицы могут быть расположены горизонтально, причем головка таблицы должна размещаться в левой части страницы. Как правило, таблицы слева, справа и снизу ограничивают линиями.

3.7 Для сокращения текста заголовков и подзаголовков граф отдельные понятия заменяют буквенными обозначениями, установленные стандартами, или другими обозначениями, если они пояснены в тексте или приведены на иллюстрациях, например: L - длина.

3.8 Если текст, повторяющийся в разных строках графы, состоит из одного слова, его после первого написания допускается заменять кавычками; если из двух и более слов, то при первом повторении его заменяют словами "То же", а далее - кавычками.

3.9 Заменять кавычками повторяющиеся в таблице цифры, математические знаки, знаки процента и номера, обозначения марок материалов продукции, обозначения нормативных документов не допускается.

3.10 При отсутствии отдельных данных в таблице следует ставить прочерк (тире). Цифры в графах таблиц должны проставляться так, чтобы разряды чисел во всей графе были расположены один под другим, если они относятся к одному показателю. В одной графе должно быть соблюдено, как правило, одинаковое количество десятичных знаков для всех значений величин.

3.11 Примечания к таблице (подтабличные примечания) размещают непосредственно под таблицей в виде: а) общего примечания; б) сноски; в) отдельной графы или табличной строки с заголовком.

3.12 Выделять примечание в отдельную графу или строку целесообразно лишь тогда, когда примечание относится к большинству строк или граф. Примечания к отдельным заголовкам граф или строк следует связывать с ними знаком сноски. Общее примечание ко всей таблице не связывают с ней знаком сноски, а помещают после заголовка "Примечание" или "Примечания", оформляют как внутритекстовое примечание. 

4. Оформление иллюстраций
4.1 В текстовом документе для наглядности, доходчивости и уменьшения физического объема сплошного текста следует использовать таблицы и иллюстрации (схемы, диаграммы, графики, чертежи, карты, фотографии, алгоритмы, компьютерные распечатки и т.п.).

4.2 Иллюстрации в студенческих работах следует располагать в работе непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. На все иллюстрации должны быть даны ссылки в работе.

4.3 Иллюстрации обозначают словом "Рисунок" и нумеруют арабскими цифрами порядковой нумерации в пределах всей работы, за исключением иллюстраций приложений, например: Рисунок 1, Рисунок 2. Допускается нумерация в пределах раздела. Номер рисунка в этом случае состоит из номера раздела и порядкового номера рисунка, разделенных точкой, например: Рисунок 1.3. (третий рисунок первого раздела).

4.4 Иллюстрации должны иметь подрисуночный текст, состоящий из слова "Рисунок", порядкового номера рисунка и тематического наименования рисунка, например: Рисунок 3. Динамика трудозатрат.

4.5 Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения, например: Рисунок А.2.

4.6 Схема - это изображение, передающее обычно с помощью условных обозначений и без соблюдения масштаба основную идею какого-либо устройства, предмета, сооружения или процесса и показывающее взаимосвязь их главных документов. Обозначение схем и общие требования к их выполнению установлены ГОСТ 2.701-84. Правила выполнения схем алгоритмов и программ автоматизированным способом и от руки установлены стандартом ГОСТ 2.708-81.

4.7 Диаграмма - это графическое изображение, наглядно показывающее функциональную зависимость двух и более переменных величин; способ наглядного представления информации, заданной в виде таблиц чисел. Основные правила выполнения диаграмм установлены в рекомендациях Р 50-77-88.

5. Перечисления и примечания
5.1 Перечисления при необходимости могут быть приведены внутри пунктов или подпунктов. Перед каждой позицией перечисления следует ставить дефис или при необходимости ссылки в тексте на одно из перечислений - строчную букву (арабскую цифру), после которой ставится скобка.

Например: 

Заключение содержит:
- краткие выводы;
- оценку решений;
- разработку рекомендаций.
1)……
2)……
 а)……
 б)……
3)……

5.2 Примечания - это сравнительно краткие дополнения к основному тексту или пояснения небольших его фрагментов, носящие характер справки. В зависимости от места расположения примечания делятся на внутритекстовые и подстрочные.

5.3 Примечания размещают непосредственно после пункта, подпункта, таблицы, иллюстрации, к которым они относятся.

5.4 Внутритекстовые примечания располагают внутри текста, который они поясняют. Начинают его словом "Примечание", которое печатают с прописной буквы с абзаца вразрядку. Если примечание одно, то после слова "Примечание" ставится точка. Одно примечание не нумеруют, например:

Примечание ___________________________________________________
______________________________________________________________

5.5 Если два и более примечаний сгруппированы вместе, они располагаются под самостоятельным заголовком "Примечания". В этом случае тексту каждого примечания предшествует только арабская цифра в начале его первой строки, а нумерация примечаний производится отдельно, т.е. 1, 2, 3 и т.д., например:

Примечания: 1. ________________________________________________
 2.________________________________________________

5.6. После каждого примечания ставят точку. Примечания отделяют от основного текста 2-4 межстрочными интервалами.

5.7 Подстрочное примечание - это примечание, размещенное внизу страницы под основным текстом в виде сноски и связанное с ним знаком сноски - цифровым номером или звездочкой на верхней линии строки.

6. Сокращения в текстовых документах
6.1. В студенческих работах (дипломная работа, курсовая и реферат) - допускаются общепринятые сокращения и аббревиатуры, установленные правилами орфографии и соответствующими нормативными документами, например: с. - страница; г. - год; гг. - годы; мин. - минимальный; макс. - максимальный; абс. - абсолютный; отн. - относительный; т.е. - то есть; т.д. - так далее; т.п. - тому подобное; др. - другие; пр. - прочее; см. - смотри; номин. - номинальный; наим. - наименьший; наиб. - наибольший; млн - миллион; млрд - миллиард; тыс. - тысяча; канд. - кандидат; доц. - доцент; проф. - профессор; д-р - доктор; экз. - экземпляр; прим. - примечание; п. - пункт; разд. - раздел; сб. - сборник; вып. - выпуск; изд. - издание; б.г. - без года; сост. - составитель; Мн. - Минск, Спб. - Санкт-Петербург.
6.2. Принятые в студенческих работах малораспространенные сокращения, условные обозначения, символы, единицы и специфические термины, повторяющиеся в работах более трех раз, должны быть представлены в виде отдельного перечня (списка).

6.3. Перечень сокращений, условных обозначений, символов, единиц и терминов следует выделить как самостоятельный структурный элемент студенческой работы и поместить его после структурного элемента "Содержание".

6.4. Текст перечня располагают столбцом. Слева в алфавитном порядке приводят сокращения, условные обозначения, символы, единицы и термины, справа - их детальную расшифровку. 

7. Ссылки и оформление ссылок в курсовых, дипломных работах и рефератах
7.1. Ссылка - это словесное или цифровое указание внутри работы, адресующее читателя к другой работе (библиографическая ссылка) или фрагменту текста (внутритекстовая ссылка). Ссылка на источник обязательна при использовании заимствованных из литературы данных, выводов, цитат, формул и прочего, а также под каждой таблицей и иллюстрацией.

7.2. Библиографическую ссылку в тексте на литературный источник осуществляют путем приведения номера по библиографическому списку источников или номера подстрочной сноски.

7.3. Номер источника по списку необходимо указывать сразу после упоминания в тексте, проставляя в квадратных скобках (в косых - в случае машинописного оформления) порядковый номер, под которым ссылка значится в библиографическом списке.

7.4. Обязательно при использовании в работе заимствованных из литературных источников цитат, иллюстраций и таблиц указывать наряду с порядковым номером источника номера страниц, иллюстраций и таблиц. Например: [2, с.21, таблица 5], где 2 - номер источника в списке, 21 - номер страницы, 5 - номер таблицы.
7.5. Если таблицы и иллюстрации составлены (разработаны) автором самостоятельно, то, используя внутритекстовое примечание (согласно 5.4-5.6) под таблицей, а для иллюстраций под подрисуночным текстом, следует отметить, например: Примечание. Источник: собственная разработка.
7.6. Подстрочные сноски - это текст пояснительного или справочного характера (библиографическая ссылка), который отделяют от текста короткой (15 печатных знаков) тонкой горизонтальной линией с левой стороны, например:

_______________

1) Тимьян - чабрец, чебрец (Thymus), род растений семейства губоцветных. Полукустарнички с деревянистыми стеблями (часто лежачими) и травянистыми ветвями.

2) Аксенов В.П. Уголовный процесс в России. - М.: "Юристъ", 2007. 653 с. 

7.7. Знак сноски ставят непосредственно после того слова, числа, символа, предложения, по которому дается пояснение, и перед текстом пояснения.

7.8. Знак сноски выполняют арабскими цифрами со скобкой либо без нее и помещают на уровне верхнего обреза шрифта, например: … письмо оферта…2)
Нумерация сносок отдельная для каждой страницы. Допускается вместо цифр выполнять сноски звездочками: *), **), ***). При выполнении сноски звездочками применение более четырех звездочек не допускается.

7.9. Перенос сноски с данной страницы на следующую не допускается.

7.10. Внутритекстовые ссылки на разделы, подразделы, пункты, подпункты, иллюстрации, таблицы, формулы, приложения, перечисления следует писать, например: "… в соответствии с разделом 2", "… согласно 2.1", "… по 2.1.2", "… в соответствии с 2.2, 3.2", "… в соответствии с таблицей 3", "… согласно рисунку 1", "… в соответствии с приложение 3" и т.п.
В повторных ссылках на таблицы и иллюстрации можно указывать сокращенно слово "смотри", например: см. таблицу 4, см. рисунок В.2.
7.11. При ссылках на структурную часть текста, имеющую нумерацию из цифр, не разделенных точкой, следует указывать наименование этой части полностью, например: "… согласно разделу 4", "… по пункту 1", а при нумерации из цифр, разделенных точкой, наименование структурной части не указывают, например: "… согласно 4.1", "… по 4.2.1", "… в соответствии с 1.4".

8. КАК НУЖНО ЦИТИРОВАТЬ И КАК ОФОРМЛЯТЬ ЦИТАТУ?

Цитата, выдержка — это текст из какого-либо произведения, дословно воспроизводимый автором в издании. Цитата обычно приводится с целью обосновать собственные утверждения или опровергнуть цитируемого автора.

 Основные требования к цитате — это уместность и точность. Уместная цитата всегда обоснована целями автора. Точная цитата слово в слово совпадает с источником, при этом мысль цитируемого автора передается без искажений, а купюры не меняют смысла или оттенка цитируемого текста.

Плохо, когда:

1) цитату произвольно обрывают, искусственно приспосабливая ее к своим целям;

2) цитируемые слова по той же причине вырывают, выдергивают из контекста;

3) мысли по поводу одного предмета цитируют, относя к другому, или положения, связанные с каким-то временем или какими-то условиями цитируют как всеобщие;

4) перемежают цитируемые слова с пересказом, меняя смысл или оттенки смысла источника.

По закону РФ «Об авторском праве и смежных правах» допускается цитирование в оригинале и в переводе без согласия автора и без выплаты авторского вознаграждения, но с обязательным указанием имени автора, произведение которого используется, и источника заимствования, если цитата приводится в научных, исследовательских, полемических, критических и информационных целях, выдержки берутся из правомерно обнародованных произведений в объеме, оправданном целью цитирования, включая воспроизведение отрывков из газетных и журнальных статей в форме обзоров печати (ст. 19, п. 1). 
Как выделяют цитаты?

 Самый распространенный способ — выделение кавычками.
 Основные требования к цитате — это уместность и точность. Уместная цитата всегда обоснована целями автора.

Как оформляются выделения внутри цитаты?

Выделения внутри цитаты могут принадлежать цитирующему или автору цитируемого текста. От этого зависит способ оформления выделенных фрагментов текста.

Выделения, принадлежащие цитируемому автору, рекомендуется сохранять в той форме, в какой они напечатаны в источнике, а если это невозможно или противоречит стилю оформления издания, то следует заменить авторское выделение выделением другого вида. Принадлежность авторских выделений обычно не оговаривается. Исключение составляют те случаи, когда авторских выделений немного, а выделений, принадлежащих цитирующему, наоборот, множество; в таких случаях оговаривается, что какие-то выделения принадлежат цитируемому автору (эти выделения помечаются), а остальные — цитирующему. Кроме этого, в таких случаях принадлежность выделений специально помечается в предисловии.

В. В. Иванов пишет: «Создание этого словаря стало возможным благодаря специальному, глубокому и многоаспектному изучению лексики русского языка (курсив В. В. Иванова, все не оговоренные выделения принадлежат нам. — N.N.)» 

Выделения, принадлежащие цитирующему, оговариваются. Комментарий дается в скобках, после комментария ставится точка, тире и инициалы комментирующего, например:

 Автор пишет: «Создание этого словаря стало возможным благодаря специальному, глубокому и многоаспектному изучению лексики русского языка (курсив мой. — N. N.)». 

Какие знаки препинания используются при цитировании? - Между словами цитирующего и следующей за ними цитатой: 

а) ставят двоеточие, если предшествующие цитате слова цитирующего предупреждают о том, что далее следует цитата:

Пастернак писал: «Существует психология творчества, проблемы поэтики. Между тем изо всего искусства именно его происхожденье переживается всего непосредственнее, и о нем не приходится строить догадок». 

б) ставят точку, если внутри цитаты или за нею находятся слова цитирующего, вводящие цитату в текст фразы:

 Хорошо сказал об этом Пастернак. «Существует психология творчества, проблемы поэтики. Между тем изо всего искусства именно его происхожденье переживается всего непосредственнее, и о нем не приходится строить догадок» — писал он в «Охранной грамоте».

в) не ставят никаких знаков, если цитата выступает как дополнение или как часть придаточного предложения:

 Пастернак писал, что «изо всего искусства именно его происхожденье переживается всего непосредственнее».

В конце фразы после закрывающих цитату кавычек: 

 а) ставят точку, если перед закрывающими кавычками нет никаких знаков. Если непосредственно за цитатой следует ссылка на источник, то точка переносится за ссылку:

Б. Л. Пастернак подчеркивал: «Самое ясное, запоминающееся и важное в искусстве есть его возникновенье, и лучшие произведенья мира, повествуя о наиразличнейшем, на самом деле рассказывают о своем рожденьи» (Пастернак 2000, с. 207).

Внимание! Точка всегда ставится после закрывающих кавычек, но не перед ними. Многоточие, вопросительный и восклицательный знак ставятся перед закрывающими кавычками. 
б) ставят точку, если цитата не является самостоятельным предложением, а выступает как часто придаточного (даже если перед закрывающими кавычками стоит многоточие, вопросительный или восклицательный знак):

Б. Л. Пастернак подчеркивал, что «самое ясное, запоминающееся и важное в искусстве есть его возникновенье...».

в) не ставят никаких знаков, если перед закрывающими кавычками стоит многоточие, вопросительный или восклицательный знак, а заключенная в кавычки цитата является самостоятельным предложением (таковы, как правило, все цитаты после двоеточия, отделяющего их от предшествующих им слов цитирующего):

Глава заканчивается словами: «Прощай, философия, прощай, молодость, прощай, Германия!»

Если фраза не заканчивается цитатой, то после цитаты ставят запятую (если цитата входит в состав деепричастного оборота или завершает первую часть сложного предложения) или тире (если цитата заканчивается многоточием, восклицательным или вопросительным знаком, а также если по условиям контекста отделять последующий текст запятой не нужно).

После стихотворной цитаты в конце стихотворной строки ставят знак препинания, который относится ко всему тексту с цитатой.

 Цитата всегда начинается с большой буквы?

 Цитату начинают с прописной (большой) буквы в следующих случаях:

 Когда цитирующий начинает цитатой предложение, даже если в цитате опущены начальные слова и она открывается многоточием:

 «...Изо всего искусства именно его происхожденье переживается всего непосредственнее, и о нем не приходится строить догадок», — писал Пастернак.

Когда цитата стоит после слов цитирующего (после двоеточия) и в источнике начинает предложение:

Пастернак писал: «Между тем изо всего искусства именно его происхожденье переживается всего непосредственнее, и о нем не приходится строить догадок».

Но:

 Пастернак писал: «...изо всего искусства именно его происхожденье переживается всего непосредственнее, и о нем не приходится строить догадок».

Пастернак писал, что «...о нем не приходится строить догадок»

Как можно оформить внутритекстовую библиографическую ссылку при цитировании?

 Если цитируемый источник указан в библиографии или в списке литературы, в конце цитаты указывается только фамилия автора и год издания книги. Такой способ оформления позволяет экономить место. Например: 

 в тексте: «Словарь революционной эпохи (историко-культурный справочник) включает в себя слова, возникшие или характерные для эпохи войны и революции» (Ожегов 2001, 411)
в списке литературы:

Ожегов С. И. Словарь революционной эпохи. Историко-культурный справочник (Предварительные наброски). - 1920-е гг. // Словарь и культура русской речи: К 100-летию со дня рождения С. И. Ожегова. - М.: Индрик, 2001. - 560 с. - С. 410-412.

9. ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ТАБЛИЦ И ИЛЛЮСТРАЦИЙ В ТЕКСТЕ РАБОТЫ
Табличная форма подачи информации представляет собой приведенную в определенную систему совокупность числовых данных, характеристик или текстовых сведений, которые группируются в вертикальные колонки – графы, снабженные заголовками, а также в строки по горизонтали. Для лучшей организации чтения в таблицах используют разделительные линии – вертикальные и горизонтальные. 
Таблица (номер таблицы)
Наименование таблицы (общий заголовок) 
	
	
	Наименования граф
(верхний заголовок)
	Итоговая граф графа

	

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	

	Наименования строк
(боковой заголовок)
	А
	
	
	
	
	
	

	
	Б
	
	
	
	
	
	

	
	В
	
	
	
	
	
	

	
	Г
	
	
	
	
	
	

	
	Д
	
	
	
	
	
	

	
	Е
	
	
	
	
	
	

	Итоговая строка
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Примечания к таблице: 
 – полное библиографическое описание источника данных, если используются уже опубликованные материалы;
 – особенности используемых показателей, необходимые пояснения методики их расчета.
При оформлении таблиц в курсовой и дипломной работах нужно руководствоваться следующими стандартными правилами.
1. Таблица должна быть наглядной, компактной и легко обозримой. Лучше несколько небольших таблиц, чем одна большая.
2. Каждой таблице присваивается номер, проставляемый перед таблицей справа. В тексте работы даются ссылки на конкретный номер таблицы.
3. Таблица обязательно должна иметь наименование (заголовок). Заголовок таблицы должен быть четким, лаконичным и содержать информацию об объекте, его территориальных и временных границах. 
4. В заголовках граф и строк нужно избегать лишних слов, но и, по возможности, сокращений. К сказуемому таблицы относят информацию о графах, а к подлежащему – информацию о строках.
5. Если названия отдельных граф повторяются, содержат повторяющиеся термины или несут одинаковую смысловую нагрузку, им присваивается общий заголовок. Данный прием используется как для подлежащего, так и для сказуемого.
6. В таблице обязательно указываются единицы измерения числовых данных. Если они общие для всей таблицы, то указываются в заголовке таблицы (либо в скобках, либо через запятую после названия). Если единицы измерения различаются, то они указываются в заголовке соответствующей строки или графы.
7. Как правило, в таблице содержатся итоговые строки и графы (столбцы). Возможные варианты размещения итоговых строк и столбцов следующие: 
– Итоговые строка или графа завершают таблицу (в этом случае итоговая строка находится внизу таблицы, ниже строк слагаемых, а итоговая графа – справа);
– Итоговые строка или графа (столбец) открывают таблицу (в этом случае итоговые строка или графа помещаются первыми и соединяются с совокупностью слагаемых словами «в том числе» или «из них»;
– Если в таблице приводятся не все слагаемые, то общий итог показывается в начале таблицы;
– Для обозначения итогов по части совокупности используется слово «итого», для всей совокупности – «всего».
 – Если итоги не имеют смысла для анализа, они не подводятся.
8. Графы и строки (особенно в таблицах большого размера) полезно нумеровать: графы сказуемого – цифрами, строки подлежащего – либо заглавными буквами, либо цифрами.
9. В пределах одной графы все цифры приводятся с одинаковой степенью точности. Для лучшей обозримости цифры, приводимые в таблицах, по возможности следует округлять до целых чисел или 1–2 знаков после запятой (если нет специальной необходимости в приведении более дробных цифр). Для удобства чтения таблиц разряды располагаются под разрядами. Дробная часть, как правило, отделяется запятой.
10. В клетке таблицы помещают одно число.
11. В таблице не должно быть пустых клеток. 
– Если данные отсутствуют, то в клетке ставится троеточие («…») либо пишется «нет свед.» или «н. св.»;
– если явления в какой-то период не было, в клетке ставится прочерк («-»); 
– если позиция не имеет смысла, то в соответствующей клетке ставится знак «х»;
– если необходимо указать, что число имеет значение меньше заданной точности, то в клетке ставится «0,0» или «0,00», показывающее наличие малого числа.
12. В примечании, расположенном под таблицей, указывается источник данных и в случае необходимости методика расчета отдельных показателей. Примечания набираются шрифтом на 1–2 пункта мельче.
 Важным средством повышения информативности текста курсовой или дипломной работы являются иллюстрации. К иллюстративным материалам относятся фотографии, рисунки, чертежи, схемы, карты, графики, диаграммы. Иллюстрации обязательно связываются с текстом с помощью соответствующих ссылок, например "…как это видно на рис. 2". Иллюстрации призваны пояснять или дополнять текстовый материал, а не дублировать его. Не стоит загромождать работу иллюстрациями, не соответствующими обсуждаемой теме. Все иллюстрации нужно пронумеровать. Если иллюстрация единственная, то она не нумеруется. Иллюстрации снабжаются подрисуночными подписями, состоящими из:
– нумерационного заголовка (сокращенного слова «Рис.» и порядкового номера иллюстрации);
– основной части подписи, определяющей тематическое содержание иллюстрации;
– экспликации (пояснения деталей и расшифровки условных обозначений).
При оформлении графиков и диаграмм следует учитывать, что оси абсцисс и ординат вычерчивают сплошными линиями и на их концах не ставят стрелок. Числовые значения масштаба шкал пишут за пределами графика (левее оси ординат и ниже оси абсцисс).
10. Примеры оформления источников исследования
Однотомные издания 

Исаев И.А. История государства и права России: учеб. пособие для студ. вузов / И.А. Исаев. - М.: Проспект, 2009. - 336 с. 

Писахов С.Г. Сказки Сени Малины: сказки / С. Г. Писахов. - Архангельск: ИПП "Правда Севера", 2009. - 272 с. ил. 

Холодная война в Арктике / сост. М. Н. Супрун. - Архангельск: [б. и.], 2009. - 379 с. 

Iberica Americans. Латиноамериканская культура в дискуссиях конца XX-начала XXI веков. - М.: ИМЛИ РАН, 2009. - 463 с.

Правоохранительные органы Российской Федерации: учебник / ред. Ю.А. Дмитриева. - 7-е изд., испр. - М.: Омега-Л, 2009. - 381 с. - (Высшее юридическое образование).

Информационные системы вузовского администрирования: всероссийская научно-практическая конференция. Москва, 29 января 2009 г. - М.: Современная гуманитарная академия (СГУ), 2009. - 157 с.

Монография или сборник работ одного автора
Фрейд З. Избранные произведения / Сост., общ. ред. и послесл. Ю. Н. Давыдова; Пер. с нем. М. И. Левиной и др.; Предисл. П. П. Акимов. М.: Прогресс, 1998. (Психология на западе). – 410 с.
 Гумилев Л. Н. От Руси к России: Очерки этнической истории / Фонд Л. Н. Гумилева; Науч. ред. В. Ю. Ермолаев; Ред. Е. А. Юдина; Послесл. С. Б. Лаврова. - М.: Экопрос: Прогресс-Пангея, 1992. – 460 с. 
 Розов Н. С. Ценности в проблемном мире: философские основания и социальные приложения конструктивной аксиологии = Rozov N. S. Values in the problematic world: Philosophical Foundations and Social Applications of Constructive Axiology / Ин-т "Открытое о-во". - Новосибирск: Новосиб. гос. ун-т, 1998. – 290 с.
Книга двух авторов
Бородкин Ф. М., Коряк Н. М. Внимание: конфликт! / АН СССР. Сиб. отд-ние; Отв. ред. В. А. Заргаров; Предисл. Ю. А. Шерковина. 2-е изд., перераб. и доп. - Новосибирск: Наука. Сиб. отд-ние, 1989. (Общество и личность). – 310 с.
Книга трех авторов
Асмолов Т. В., Леонтьев А С., Михайлин А. Р. Психология сознания: что определяет бытие? / Науч. ред. Т.В. Асмолов, Житомир: СО РАН. ИИЧП, 1992. – 188 с.
Федоткина И. А. и др. Воточная психология: Учебное пособие / И. А. Федоткина, А. Ю. Юревич, В. А. Семенов; Науч. ред. И. А. Федоткина. - СПб.: Ольга, 1997. – 242 с.
Книга четырех авторов (книги четырех и более авторов описываются под заглавием)
Цивилизация. Культура. Личность / О. В. Гаман-Голутвина, Н. С. Злобин, В. К. Кантор, В. Ж. Келле; Отв. ред. В. Ж. Келле; РАН. Ин-т человека. - М.: Эдиториал УРСС, 1999. -320 с.
 Социальные отклонения / С. В. Бородин, В. Н. Кудрявцев, Ю. В. Кудрявцев, В. С. Нарсесянц; Ред. Л. А. Плеханова. 2-е изд., перераб. и доп. - М.: Юрид. лит-ра, 1989. – 234 с.
Книга пяти авторов и более
Методы сбора информации: В 2 кн. / А. Н. Аверченко, В. Г. Алешин, П. Э. Зюскинд и др.; Отв. ред. В. Г. Андреенков, О. М. Маслова. - М.: Ненаука, 1997. Кн. 2: Организационно-методические проблемы допроса. Анализ документов. Наблюдение. Эксперимент. – 210 с.
 Сборник статей
Американская социологическая мысль: Тексты / Сост. Е. И. Кравченко; Под ред. В. И. Добренькова. - М.: Изд-во МГУ, 1994. - 410 с.
 Debates in Sociology: [Coll. of Art.] / Ed. by D. Morgan, L. Stanley. Manchester; N. Y.: Manchester Univ. Press, 1993.- 270 р.

Материалы конференций, симпозиумов
Социальные проблемы современной Сибири (научный доклад): Материалы секции "Социально – экономические проблемы Сибири" Всеросс. конф. по экономич. развитию Сибири, г. Новосибирск, июнь 1993 г. / Бородкин Ф. М., Соболева С. В., Штейнберг В. Е.; Редкол.: Ф. М. Бородкин (рук.) и др. - Новосибирск: СО РАН. ИЭиОПП, 1993. – 468 с.
Законодательные материалы Запись под заголовком 

Федеральный закон "Об информации, информационных технологиях и о защите информации": собрание законодательства РФ, 2006, № 31, ч. I, ст. 3448. - М.: Ось-89, 2006. - 31 с. - (Федеральный закон). 

Российская Федерация. Конституция (1993). Конституция Российской Федерации: офиц. текст. - М.: Маркетинг, 2007. - 39 с.

Запись под заглавием 

Конституция (Основной Закон) Российской Федерации - России. - М.: Верховный Совет Рос. Федерации: Известия, 1993. - 126 с.

Гражданский кодекс Российской Федерации: части первая, вторая, третья и четвертая: по состоянию на 10 апреля 2009 г. - М.: Проспект, 2009. - 544 с.

Стандарты
Запись под заголовком
ГОСТ Р 52652-2006. Информационно-коммуникационные технологии в образовании. - Введ. 2006-12-27. - М.: Стандартинформ, 2007. - 3 с.

Запись под заглавием
Представление дат и времени: общие требования: ГОСТ ИСО 8601-2001 - Взамен ГОСТ 7.64-90. - Введ. 2002-07-01. - Минск: Межгосуд. совет по стандартизации, метрологии и сертификации; М.: Изд-во стандартов, 2002. - 18 с.

Библиографическая ссылка: общие требования и правила составления: ГОСТ Р 7.0.5-2008. - Введ. 2008-04-28. - М.: Стандартинформ, 2008. - 20 с

Сборник стандартов
Библиографическая запись: основные стандарты / сост.: А. А. Джиго, Г. П. Калинина, С. Ю. Калинин. - М.: РКП, 2006. - 239 с. - (Б-ка РКП: метод. материалы и рекомендации / отв. ред. Р.А. Айгистов; вып. 1).
Сборники без общего заглавия
Сборник документов, касающихся международных аспектов образования: (законы, указы, постановления, конвенции, декларации...) / сост. Е.В. Шевченко. - СПб.: Оракул, 2000. - 541 с. 

Последний Лель: проза поэтов есенинского круга. - М.: Современник, 1989. - 572 с. - Содержание: Статьи / Н. А. Клюев. Пламень: роман / П. Карпов. Последний Лель: роман / С. А. Клычков. Завтра: роман / А. Ганин. Яр: повесть / С. А. Есенин.

Многотомные издания
Документ в целом
Маркс К. Сочинения: в 39 т. / К. Маркс, Ф. Энгельс; Ин-т марксизма-ленинизма. - 2-е изд. - М.: Госполитиздат, 1955-1981.

Отдельный том
Реале Дж. Западная философия от истоков до наших дней: в 4 т.: пер. с итал. / Дж. Реале, Д. Антисери, ред. С.А. Мальцева. - СПб.: Изд-во Пневма. - Т.4: От романтизма до наших дней. - 2005. - 880 с. 

или:

 Реале Дж. Западная философия от истоков до наших дней. В 4 т. Т.4. От романтизма до наших дней / Дж. Реале; Д. Антисери, ред. С.А. Мальцева. - СПб.: Изд-во Пневма, 2005. - 880 с. 

Депонированные научные работы
Ефимов А.В. Реформа Палаты лордов: прошлое, настоящее, будущее / А.В. Ефимов; МГУ им. М.В. Ломоносова. - М., 2006. - 43 с. - Библиогр.: с. 42-43. - Деп. в ИНИОН РАН 13.06.2006, № 59784. 

Социологическое исследование малых групп населения / В.И. Иванов [и др.]; М-во образования Рос. Федерации, Финансовая академия. - М., 2002. - 110 с. - Библиогр.: с.108-109. - Деп. в ВИНИТИ 13.06.2002, № 145432.

Неопубликованные документы
Отчеты о научно-исследовательской работе
Состояние и перспективы развития статистики печати Российской Федерации: отчет о НИР (заключ.): 06-02 / Рос. Кн. палата; рук. А.А. Джиго; исполн. В.П. Смирнова [и др.] - М., 2000. - 250 с.

Диссертации и авторефераты диссертаций
Упадышев Н.В. Гулаг на Европейском Севере России: генезис, функционирование, распад (1929-1960 гг.): дис. … д-ра ист. наук / Н. В. Упадышев; Поморский государственный университет имени М.В. Ломоносова. - Архангельск, 2009. - 485 с. 

Латынина Ю.Л. Литературные истоки антиутопического жанра: автореф. дис. … канд. филолог. наук / Ю.Л. Латынина; Ин-т мировой литературы. - М, 1998. - 20 с.

Архивные материалы
Записки о чумном бунте. Автограф // РО ИРЛИ. Ф.265. Оп.2 . Д.1195. Л.7 - 10.

Сериальные и другие продолжающиеся ресурсы
Газета
Архангельск: газета областного центра. - Архангельск: Изд-во "Архангельск", 1907 - . - Выходит ежедневно.

Учительская газета: независимое педагогич. изд. - М., 1924 - . - Выходит еженедельно.

Журнал
Успехи современной биологии / РАН, Отд. биол. наук. - М.: Наука, 1932 - . - Выходит 6 раз в год: 2 тома по 3 выпуска в каждом. - С 1991 года - 1 том - 6 выпусков.

Архангельский епархиальный вестник / Архангельская епархия Московского Патриархата. - Архангельск: Изд. Волохов С.П., 2004 - . - Выходит ежемесячно.

Вестник МГУ: науч. журн. Серия 8, История / МГУ, Ист. фак-т. - М.: МГУ, 1946 - . - Выходит раз в два месяца.

Продолжающийся сборник
Средние века: исследования по истории Средневековья и раннего Нового времени / РАН, Ин-т всеобщей истории. - М.: Наука, 1942 - . Вып.69 (3) / отв. ред. П.Ю. Уваров. - 2008. - 232 с. или Средние века: исследования по истории Средневековья и раннего Нового времени / РАН, Ин-т всеобщей истории. - М.: Наука, 1942 - . Вып.58. - 1995. - 298 с.; Вып.63. - 2002. - 506 с.; Вып.69 (3). - 2008. - 232 с. 
Учебное пособие
Современные психологические теории: Клейн, Протт, Саспенс: Учеб. пособие / Сост., пер., вступ. ст. А. В. Авдеева; Науч. ред. А. В. Авдеева, И. В. Рыбникова. Новосибирск: НГУ, 1999. – 146 с.
Картографические издания
Европа. Государства Европы [Карты]: [физическая карта] / сост. и подгот. к печати ПКО "Картография" в 1985 г.; ст. ред. Л.Н. Колосова; ред. Н.А. Дубовой. - Испр. в 2000 г. - 1:5000 000, 50 км в 1 см; пр-ция норм. кон. равнопром. - М.: Роскартография, 2000.

Электронные ресурсы
Britannica CD'99 [Электронный ресурс]: encyclopedia: Knowledge for the Information age. - Chicago: Encyclopedia Britannica, Inc., 1999. - 2 эл. опт. диск (CD-ROM): цв., зв. + 2 бр. + 1 эл. опт. диск (CD-ROM).

5555 шедевров мировой живописи [Электронный ресурс]. - М.: ООО "ДиректМедиа Паблишинг", 2003. - 1 эл. опт. диск (CD-ROM): цв. - (Электронная библиотека).

Библиотека русской классики [Электронный ресурс]. - М.: ДиректМедиа Паблишинг. - (Электронная библиотека) Вып. 2: А. Островский, И. Тургенев, Ф. Тютчев, А. Фет. - 2005. - 1 эл. опт. диск (CD-ROM): цв. 

Библиотека словарей [Электронный ресурс]. - М.: ООО "Си ЭТС" Т. I: Реальный словарь классических древностей; Библейский словарь; Дипломатический словарь. - 2005. - 1 эл. опт. диск (CD-ROM).

Мир в войне [Мультимедиа] / рассказывает Л. Оливье. - М.: Союз видео.
Ч. 2, Диск 1: Пустыня: Северная Африка 1940-1943; Сталинград: июнь 1942 - февраль 1943; Волчья стая: Подводные лодки в Атлантике 1939 - 1944; Красная Звезда: Сов. Союз 1941 - 1943; Диск 2: Буря: Бомбардировки Германии сент. 1939 - апр. 1944; Жесткая Старая Кишка: Италия ноябрь 1942 - июнь 1944; Завтра будет прекрасный день: Бирма 1942 - 1944; Дом в огне: Британия 1940 - 1944. - 2006. - 2 эл. опт. диск (DVD-ROM): цв., зв. 

Bradly N. Jr. Sociology Resources on the Internet: An Introductory Overview [online] // Electronic J. of Sociology. Aug. 1995. Vol. 1, N 3. [Date of access: 20 October 2002]. Available from http://www.sociology.org/content/vol001.003/nash.html>.

Пасинюк Б. З., Романов А. Е. Психология в российском Интернете: В начале долгого пути [online]. М.: Российская сеть информационного общества, 1999. [Обращение к документу: 26 ноября 2000]. Доступ через <http://www.isn.ru/sociology/public/sociology.htm>.

Российская государственная библиотека [Электронный ресурс] / Центр информ. технологий РГБ; ред. Власенко Т.В.; Web-мастер Козлова Н.В. — Электрон. дан. — М.: Рос. гос. б-ка, 1997— . — Режим доступа: http://www.rsl.ru, свободный. — Загл. с экрана. — Яз. рус., англ.
Основная запись
 
Английский для бизнесменов [Электронный ресурс]; Английский технический;
Английский для чтения газет и журналов: [к сб. в целом]: курс изучения иностр. яз. Intell.
— Электрон. дан. и прогр. — М.: сор. Квант, 1994—1997. — 1 электрон, опт. диск (CD-ROM): зв., цв. - (25 кадр). — Систем, требования: IBM PC AT 386; 4 Мб ОЗУ; MS Windows 3.1 и выше; 2-скоростной CD-ROM; VGA-видеокарта (или выше); зв. карта; мышь. — Загл. с этикетки диска.

Добавочные записи на второе и третье произведения
 
Английский технический.
 
Английский для бизнесменов [Электронный ресурс]; Английский технический;
Английский для чтения газет и журналов: [к сб. в целом]: курс изучения иностр. яз. Intell.
— Электрон. дан. и прогр. — М.: сор. Квант, 1994—1997. — 1 электрон. опт. диск (CD-
ROM).
 
Английский для чтения газет и журналов.
 
Английский для бизнесменов [Электронный ресурс]; Английский технический;
Английский для чтения газет и журналов: [к сб. в целом]: курс изучения иностр. яз. Intell.
— Электрон. дан. и прогр. — М.: сор. Квант, 1994—1997. — 1 электрон. опт. диск (CD-
ROM).
Составные части документов
Статья из книги или другого разового издания
Санакина Т. А. Судьба Архангельской духовной семинарии в 1917-1920 гг. / Т.А. Санакина // 1917 год в судьбах России и мира: сборник материалов научной конференции / Федер. агентство по образов., ПГУ. - Архангельск: СОЛТИ, 2007. - С.198-207.

Статья из сериального издания
Козлова О.В. Проблема свободы и объективации в философии Н.А. Бердяева / О.В. Козлова // Историко-философский ежегодник. - 2001. - М., 2003. - С. 282-290.

Кулагина М.Г. Рождение и воспитание детей в среде английской аристократии в XVII-XVIII веках / М.Г. Кулагина // Вестник всеобщей истории. Вып. 2. - СПб., 1999. - С. 64-93.

Владимирова А. В. Истоки политического маркетинга / А. В. Владимирова // Вестник Московского университета. Сер. 12, Политические науки. - 2008. - № 5. - С. 90-99.

Статья в сборнике трудов
Гелюта А. М., Янкова З. А. Официальные и личные документы в социологическом анализе // Социальные исследования: [Сб. ст.] / АН СССР. Совет. социол. ассоц. и др.; Отв. ред. А. Г. Харчев, З. А. Янкова. М.: Наука, 1971. - Вып. 7: Методологические исследования проблемы быта. - С. 187–215.
 Mingione E. Urban Sociology // Sociology: from Crisis to Science / Ed. by U. Himmelstrand. L.: SAGE publ., 1986. - Vol. 2. - P. 164–186.
Статья из словаря
Чаликова В. Терроризм // 50/50. Опыт словаря нового мышления / Ред.-сост. Г. Козлова; Пер. А. Тарасевич и др.; Общ. ред. Ю. Афанасьева, М. Ферро. М.: Прогресс: Пайо, 1989. С. 309–313.
Справочные издания
Словарь прикладной психологии / Сост. К. В. Усатов; Редкол.: Г. П. Давидюк (отв. ред.) и др. - Минск: Университетское, 1984. – 740 с.
 Психология: Словарь-справочник: В 4 т. / АН СССР. Ин-т социол.; Редкол.: Г. В. Осипенко (отв. ред.) и др.- М.: Наука, 1991. - Т. 3: Междисциплинарные исследования. – 820 с.
Рецензия
Всеволожский В. А. Учебник "Региональная гидрогеология" / В. А. Всеволожский, И. Ф. Фиделли // Вестник Московского университета. Сер. 4, Геология. - 2007. - № 5. - С. 68-70. Рец. на кн.: Кирюхин В. А. Региональная гидрогеология, 2005.

Литвиненко Н. А. Рецензия на монографию Г. А. Сорокиной "Буддизм в европейской культуре первой трети XX века" / Н. А. Литвиненко // Вестник Университета Российской академии образования. - 2008. - № 3. - С. 47-50. Рец. на кн.: Сорокина Г. А. Буддизм в европейской культуре первой трети XX века. М.: РАГС, 2008. 196 с.

Тохтасьев С. Р. [Рецензия] / С. Р. Тохтасьев // Вестник древней истории. - 2008. - № 1 (264). - С. 193-204. - Рец. на кн.: А. И. Иванчик. Накануне колонизации. Северное Причерноморье и степные кочевники VIII-VII вв. до н. э. в античной литературной традиции. Фольклор, литература и история / А. И. Иванчик. - М.- Берлин: Палеограф, 2005

А. Р. [Рецензия] / А. Р. // Новое литературное обозрение. - 2007. - № 6. - С. 431-432. - Рец. на кн.: Дружинин П. А. Книги с дарственными надписями в библиотеке Г.П. Макогоненко / П. А. 
Внимание! Вступил в силу ГОСТ Р 7.0.5-2008. «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления».

Дата введения в действие 01.01.2009. 



Прежде всего отметим, что существует «Межгосударственный стандарт ГОСТ 7.1-2003 Библиографическая запись. Библиографическое описание».

В ГОСТе говорится:

«Область применения»
Настоящий стандарт устанавливает общие требования и правила составления библиографического описания документа, его части или группы документов: набор областей и элементов библиографического описания, последовательность их расположения, наполнение и способ представления элементов, применение предписанной пунктуации и сокращений.

Стандарт распространяется на описание документов, которое составляется библиотеками, органами научно-технической информации, центрами государственной библиографии, издателями, другими библиографирующими учреждениями.

Стандарт не распространяется на библиографические ссылки».

Особо обращаем внимание на положение ГОСТ: «Стандарт не распространяется на библиографические ссылки». 

Приведем примеры оформления источников в научных изданиях, включая, естественно, диссертационные работы.

1. Представление монографии
Караулов И. М. О культурной политике. М., 1999. С. 15. (Сноска).

Караулов И. М. О культурной политике. М.: Политиздат, 1999. С. 15.

Караулов И. М. О культурной политике. М.: Политиздат, 1999. 157 с. (Список литературы).

2. Представление сборника статей
Молодой человек в условиях кризиса. Материалы междунар. науч.-практ. конф. 28–30 июня 1994 г. / Редкол. А. В. Шаронов и др.; Науч. ред. и сост. И. В. Иванов. М.; СПб., 1994. С. 56. (Сноска).

Международные отношения в России и СНГ: Семинар Московского центра Карнеги. Вып. 2: Доклады 1994–1995 гг. М., 1995. С. 67.

Исторические исследования в России: тенденции последних лет: Сб. статей. М., 1996. 178 с. (Список литературы).

3. Указание в монографиях и сборниках дополнительных сведений
При представлении монографии, сборника указывается не только, где они изданы, но и в какой организации подготовлены. В этом случае она указывается через одну косую линию после названия работы. 

Караулов И. М. О культурной политике / Институт российской истории РАН. М.: Наука, 1999. С. 15.

Караулов И. М. О культурной политике / Отдел политологии Института российской истории РАН. М.: Наука, 1999. С. 15.

Лужков Ю. М. О российской версии законов Паркинсона. Лекция в Международном университете / Подг. штабом избирательной кампании по выборам в Государственную Думу. М., 1990.

Павловский В. Ювенология: становление науки о молодежи / Красноярский гос. ун-т; Под. ред. В. П. Фофанова. Красноярск, 1997. С. 56.

Бурлацкий Ф. М. Проблемы прав человека в СССР и России (1970–80-е и начало 90-х годов) / Под общ. ред. Уполномоченного по правам человека в Российской Федерации О. О. Миронова. М., 1999. С.78.

Бабенко В. Н. Отечественная научная информация в области исторических наук во второй половине ХХ века: итоги и перспективы / Институт научной информации по общественным наукам РАН; Отв. ред. чл.-кор. РАН Ю. С. Пивоваров. М., 1999. С. 56.

4. Представление статьи, опубликованной в сборнике, журнале, газете
Караулов И. М. О культурной политике // Гражданское общество: Сб. статей / Институт российской истории РАН. М.: Наука, 1999. С. 15. (Сборник).

Караулов И. М. О культурной политике // Отечественная история. 1999. № 3. С. 15. (Журнал).

Караулов И. М. О культурной политике // Известия. 1999. № 3. С. 15. (Газета).

Караулов И. М. О культурной политике // Курский вестник. 1999. № 3. С. 15.

Караулов И. М. О культурной политике // Вестник Сибири (Новосибирск). 1999. № 3. С. 15.

5. Представление работы, выполненной в соавторстве
Караулов И. М., Яковлев В. И. О культурной политике / Отдел политологии Института российской истории РАН. М.: Наука, 1999. 

Караулов И. М., Яковлев В. И. О культурной политике // Вопросы истории. 1999. № 15.

При необходимости указать вклад автора (например, в автореферате) описание такое:

Караулов И. М., Яковлев В. И. О культурной политике / Отдел политологии Института российской истории РАН. М.: Наука, 1999. 14 п.л. / Автора (имеется в виду автора автореферата) 7 п.л.

Караулов И. М., Яковлев В. И. О культурной политике // Вопросы истории. 1999. № 15. С. 16-48. 2.0 п.л. / Автора 1.4 п.л.

6. Описание диссертационных исследований
Авдеева И. В. Ценностные ориентации молодежи и характер их изменений в современном российском обществе: Диссертация на соискание ученой степени кандидата социологических наук (далее: Дис. ... канд. социол. наук). М., 1995.

Афиногенова А. П. Социальная активность Русской Православной Церкви: Дис. … канд. филос. наук / Московский государственный университет им. М. В. Ломоносова. М., 1993. 

Вартумян А. А. Региональный аспект в деятельности новых политических партий в России. Конец 80 – середина 90-х гг. (На примере Северо-Кавказского региона): Автореф. дис. ... канд. ист. наук / Ростовский государственный университет. М., 1997.

Плаксий С. И. Отклонения от норм социалистического образа жизни в молодежной среде. Причины существования и преодоление: Дис. … докт. филос. наук. М., 1987.

7. Описания социологического исследования
Социологическое исследование «Десять главных проблем молодежи» / НИЦ при Институте молодежи. 1999. Выборка всероссийская, квотная, районированная, многоступенчатая. Объем 1275 человек, данные за 1995–1998 годы. Авторы: Б. А. Ручкин, Е. А. Гришина // Текущий архив Института молодежи. Научно-исследовательский центр. 1999. Дело № 32.

8. Описание документа
Оформление документа предполагает упоминание всех его атрибутов: 

– вид документа и его принадлежность; 

– название; 

– дата принятия и номер; 

– источник, откуда он извлечен. 

В сноске вначале указывается род документа (закон, указ, постановление, распоряжение), затем его полное название в кавычках, далее дата принятия документа, его номер. Дата закона и его номер ставятся не по данным о принятии закона Верховным Советом или Государственной Думой ФС РФ, а по дате его подписания Президентом Российской Федерации. В таких документах, как положения, программы, планы, вначале называются вид и название (в кавычках) документа, затем указывается, кем и когда он принят с указанием номера утверждающего его постановления или распоряжения.

Федеральный конституционный закон «Об Уполномоченном по правам человека в Российской Федерации» от 26 февраля 1997 г. №1-ФКЗ // Ведомости Федерального Собрания Российской Федерации. 1997. № 7. Ст. 265. С. 666–675.

Постановление Государственной Думы Федерального собрания Российской Федерации «О мерах по погашению задолженности по заработной плате работникам бюджетной сферы» от 19 февраля 1997 г. № 1133-П ГД // Там же. Ст. 326. С. 837 – 838.

Указ Президента РФ «О первоочередных задачах государственной политики в отношении женщин» от 4 марта 1993 г. № 337 // Российская газета. 1993. 16 марта.

Дата принятия документа может оформляться только цифрами: от 26.02. 1997 №1-ФКЗ

Ссылки на документы должны даваться по основным для данного типа документов источникам. Если законы федеральные, то их источниками являются периодические издания «Собрание законодательства Российской Федерации», «Сборник федеральных конституционных законов и федеральных законов», которые находятся в ведении разработчиков законов – Федерального Собрания Российской Федерации, Администрации Президента Российской Федерации, а также официальный правительственный орган – «Российская газета». Конечно, исследователь часто обращается и к другим изданиям, где публикуются такие документы, но следует иметь в виду, что основными источниками в данном случае и являются выше названные официальные издания. Федеральный документ может иметь ссылку на официальные сайты Президента РФ, Правительства РФ, Государственной Думы ФС РФ, министерств, а также на сайт «ГАРАНТ».
9. Архивные источники
Описание архивных источников проводится по тем же требованиям, что и опубликованные документы. При ссылке на архивный источник обязательно должны быть указаны названия и выходные данные документа, фамилии выступавших и прочие данные, так же как при ссылке на книгу, сборник, журнал. 

Постановление Волгоградского областного отделения общества знания РФ «Состояние лекционной работы в городе Волгограде и об очередных задачах» от 15 февраля 1988 г. // Гос. архив Волгоградской области. Ф. 15. Оп. 45. Д. 67. Л. 15. 
Выступление В. И. Иванова на пленуме ЦК ВЛКСМ от 23 мая 1988 г. «О задачах комсомола» // Рос. гос. архив социально-полит. истории (далее: РГАСПИ). Ф. 1-м. Оп. 2. Д. 456. Л. 67.
В описании архивного источника должно быть указано, какой организации принадлежит данный документ, где он был принят — на съезде, конференции, бюро комитета, собрании коллектива; дата принятия документа, наименование документа, из которого извлекается материал, — постановление, доклад, записка, реплика, стенограмма заседания и т.п.; фамилия и инициалы выступавшего. Но если в основном тексте диссертации дается подробное описание документа, то в сноске можно ограничиться шифрами — РГАСПИ. Ф.1 м. Оп. 2. Д. 456. Л. 67. Дружинин, А. Л. Соболев.- М.: Трутень, 2006.- 235 с.

Общие замечания
1
Слово «монография» не пишется, так как представленное описание свидетельствует, что в данном случае представлена монография. Также как и при представлении статьи не указывается слово «статья». Может быть одинаковое название журнала и газеты, но и в этом случае не указывается журнал это или газета, так как это вытекает из написания. 

Караулов И. М., Яковлев В. И. О культурной политике // Федерализм. 1999. № 15. (Журнал).

Караулов И. М., Яковлев В. И. О культурной политике // Федерализм. 1999. 23 апреля. № 15. (Статья).

2
В сносках объем монографий, сборников статей не указывается. В историографическом разделе это можно делать по желанию автора. Но опять же должна быть идентичность в представлении литературы. То же можно отнести и к представлению статей в сборниках, журналах.

3
В сносках и в списке литературы слово «издательство» не пишется, название издательства пишется после двоеточия с прописной буквы без кавычек. Если в названии издательства есть дополнительные сведения, то кавычки ставятся.

Яковлев В. И. О культурной политике / Отдел политологии Института российской истории РАН. М.: Наука, 1999.

Караулов И. М. О культурной политике. М.: ООО «Наука», 1999.

4
Одна косая линия обозначает дополнительные сведения — организация, где выполнена работа, научный редактор, составитель, перевод с иного языка и др.

Караулов И. М., Яковлев В. И. О культурной политике / Отдел политологии Института российской истории РАН. М.: Наука, 1999.

Караулов И. М., Яковлев В. И. О культурной политике / Под общ. ред. В. . Изюмова. М.: Наука, 1999.

Караулов И. М., Яковлев В. И. О культурной политике / Отдел политологии Института российской истории РАН; Под общ. ред. В. И. Изюмова. М.: Наука, 1999.

Караулов И. М., Яковлев В. И. О культурной политике / Пер. с укр. М.: Наука, 1999.

Караулов И. М., Яковлев В. И. О культурной политике / Пер. с укр. В.С. Иванова. М.: Наука, 1999.

О культурной политике: Сб. статей / Под ред. В. С. Иванова. М.: Наука, 1999.

О культурной политике: Сб. статей / Институт истории РАН; Под общ. ред. В. С. Иванова. М.: Наука, 1999.

5
Две косые линии заменяют предлог «в» — в книге, в газете, в журнале. 

Караулов И. М., Яковлев В. И. О культурной политике // Власть. 2005. № 3. С. 15. (Журнал).

Караулов И. М., Яковлев В. И. О культурной политике // Российская. газета. 2005. 24 января. № 3. С. 15. (Газета).

Караулов И. М., Яковлев В. И. О культурной политике // Культурная политика в России. М.. 2005. С. 15. (Книга).

Караулов И. М., Яковлев В. И. О культурной политике // Культурная политика в России. М.; Прогресс, 2005. С. 15. (Книга).

Коэн С. Изучение России без России: крах американской постсоветологии // Ассоциация исследователей российского общества ХХ века. Серия «АИРО – научные доклады и дискуссии. Темы двадцать первого века». Вып. 4. М., 1999. С.48. (Книга).

6
Перед и после одной и двух косых линий точки не ставятся.

7
При наличии двух и более дополнительных сведений, указываемых после одной косой линии, между каждым из них ставится точка-запятая, перед ней и после нее делается один пробел.

О культурной политике: Сб. статей / Институт истории РАН; Состав. А. П. Петров; Общ. ред. Л. В. Романчук. М.: Наука, 1999.

8
В монографиях, сборниках в сведениях после одной косой линии инициалы пишутся перед фамилией.

О культурной политике: Сб. статей / Институт истории РАН; Под ред. В. С. Иванова; Состав. Л. А. Шмукова; Пер. с белор. А. Г. Кривенко. Минск, 2007. 876 с. 

9
Если монография, сборник имеют два места издания, то они указываются оба, между ними ставится точка-запятая, перед ней и после нее один пробел. 

Молодой человек в условиях кризиса. Материалы междунар. науч.-практ. конф. 28–30 июня 1994 г. / Редкол. А. В. Шаронов и др.; Науч. ред. и сост. И. В. Иванов. М.; СПб., 1994. С. 56.

10
В списке литературы желательно указание количества страниц в монографии, сборнике. Но делать это не обязательно. В то же время в работе должен быть принят один метод — если хотя бы раз указывается количество страниц, то это следует делать по всем приводимым в списке литературы изданиям. Этот принцип относится и к статьям — если указывается, на каких страницах сборника, журнала расположена статья, то это следует делать по всем представляемым статьям, а также к диссертациям и авторефератам. 

Иванов В. А. О культурной политике: М.: Наука, 1999. 173 с.

О культурной политике: Сб. статей / Институт истории РАН; Под ред. В. С. Иванова / Состав. А. П. Петров. М.: Наука, 1999. 176 с. 

Караулов И. М., Яковлев В. И. О культурной политике // Культурная политика в России. М.; Прогресс, 2005. С. 15-25.

11
Дефис при описании книги, статьи 

В Российской государственной книжной плате мы получили такое разъяснение. При описании источника может ставиться точка с тире, или только точка, но в любом случае во всем издании оформление источника должно быть идентичным. Следует иметь в виду, что простановка дефиса несет за собой дополнительно два удара и соответственно увеличивает текст и работу исполнителя. 

Боярский Г. Таможенная служба. М.: Русь, 2003. С. 45.

Боярский Г. Таможенная служба. – М.: Русь, 2003. – Т. 1. – С. 45.

Боярский Г. Таможенная служба // Аврора. 2007. №. 1. С. 45.

Боярский Г. Таможенная служба // Аврора. – 2007. – №. 1. – С. 45.
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Пробел между словами

По всему тексту, включая сноски и списки источников и литературы, между словами, допускается только один пробел. 

13
Место издания дается в сокращении только по городам Москва (М.) и Санкт-Петербург (СПб.). 

14
Между инициалами, перед знаком %, в сокращениях «т. д.» используется один пробел. 

http://www.zpu-journal.ru/asp/thesis/instruction/
11. Оформление библиографического списка и ссылок
Существует несколько вариантов построения библиографических списков: нумерационный или алфавитный. В курсовых и дипломных работах рекомендуется использовать алфавитный.
При алфавитном построении списка все описания располагаются по алфавиту, сначала описывается русскоязычная литература, а затем – иностранная. Алфавитный список нумеруется, в описаниях соблюдается абзацный отступ 4 знака. Использование алфавитного построения списка в большей степени соответствует международным стандартам.
Библиографические ссылки обязательны при цитировании или анализе текстового и цифрового материала, первичных источников по теме работы, а также при необходимости отсылки (без цитирования текста) к другому изданию.
11.1. При использовании алфавитного построения списка отсылки представляют собой фамилии авторов или первые слова заглавия и год издания, заключенные в круглые или квадратные скобки:
На основании других исследований выявлено: чем выше заработок жены по сравнению с доходом мужа, тем большую власть она приобретает в семье, возрастает ее роль в принятии решений, касающихся семейных дел (Epstein, 1974).
11.2. Комплексные ссылки при алфавитном построении списка оформляют следующим образом:
Одним из наиболее ярких примеров использования техники СД отнюдь не для поиска семантического пространства является ее применение в так называемых методиках ГОЛ (групповой оценки личности) (Авраменко, Багаева, 1990; Методы социальной…, 1977; Хорошилов, Шевченко, 1991).
11.3. Если в алфавитном списке приводятся описания разных произведений одного и того же автора, изданные в один и тот же год, то в отсылке и в библиографическом описании к номеру года добавляется буква: 
Моделирование реальности в процессе измерения чаще всего начинается с перехода к "мышлению признаками" (Ноэль, 1993; Толстова, 1996а, 1997) .
11.4. Отсылки следует оформлять единообразно во всем тексте.
11.5. Ссылки, воспроизведенные из других изданий, следует начинать словами "Цит. по:" или "Приводится по:". Например:
 Ролью называется ожидаемое поведение, обусловленное статусом человека (Линтон, цит. по: Мертон, 1957).
11.6. В зависимости от ситуации могут использоваться следующие отсылки: "См.:", "См. об этом:", "Подробнее см.:", "См. также:", "См., например:" и т.д.
12. Приложения и их использование
12.1. Приложения оформляются как продолжение работы на ее последующих страницах или в виде отдельной части (книги). Приложения должны иметь общую с остальной частью работы сквозную нумерацию страниц.

12.2. Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием вверху посередине страницы слова "ПРИЛОЖЕНИЕ" (прописными буквами) и его номера, под которым приводят заголовок, записываемый симметрично тексту с прописной буквы.

12.3. В тексте работы на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте документа, за исключением справочного приложения "Библиография", которое располагают последним.

12.4. Номер приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. После слова "ПРИЛОЖЕНИЕ" следует буква, обозначающая его последовательность, например: "ПРИЛОЖЕНИЕ А", "ПРИЛОЖЕНИЕ Б" и т.д.

12.5. Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за исключением букв I, O.

В случае полного использования букв русского и латинского алфавитов допускается обозначать приложения арабскими цифрами, например: "ПРИЛОЖЕНИЕ 1" и т.д.

12.6. Текст каждого приложения при необходимости может быть разделен на разделы, подразделы, пункты, подпункты.

В приложениях разделы, подразделы, пункты, подпункты, графический материал, таблицы и формулы нумерует в пределах каждого приложения. Перед номерами ставится обозначение этого приложения, например: А.1.2 (второй подраздел первого раздела приложения А), рисунок Б.2 (второй рисунок приложения Б), таблица В.3 (третья таблица приложения В).

12.7. При оформлении приложений отдельной частью на титульном листе под названием работы печатают прописными буквами слово «ПРИЛОЖЕНИЯ».
В помощь студенту предлагаются клише:

Актуальность:

- как показывает обзор литературы (анализ литературных данных, результаты ранее проведенных исследований) задача ... (проблема ...) еще не решена в полной мере

- с целью создания эффективно работающих ... необходимо ...

- задача ... решалась в большом числе работ, однако следует отметить отсутствие в литературе экспериментальных данных о ...

- в последнее время актуальной является задача ... . Это объясняется ... .

- при расчете (конструировании) ... необходимо знание ... . Поэтому экспериментальные исследования ... представляют большой интерес

- исследование ... представляет большое научное и практическое значение для решения проблем .... Оно необходимо при решении таких задач , как ... . Поэтому необходимость создания ... является актуальной задачей

- в связи с широким использованием ... изучение ... представляет практический и научный интерес

- возможность эффективного воздействия на ... во многом определяются достоверностью представлений о ... , поэтому актуальной является задача ...

- к настоящему времени процессы ... изучены недостаточно. Имеющиеся в литературе данные о ... часто противоречат друг другу (не укладываются в рамки существующих теорий и моделей)

- теоретическое исследование ... сопряжено с большими трудностями, связанными с ... , поэтому важное значение имеют экспериментальные исследования ...

- исследование ... в реальных условиях сопряжено с большими трудностями, поэтому важное значение приобретает теоретический анализ ...

Цель работы (см. также выводы):

- анализ ... (свойств ..., механизма ..., возможностей ...)

- создание ...

- разработка ...

- экспериментальное (или теоретическое) исследование ...

- теоретическая разработка ... методов для ... исследования ...

- обоснование применения ... методов и экспериментальная проверка их работоспособности (возможностей) при ...

Задачи работы:

- были поставлены следующие задачи: ...

- в данной работе изучается ...

- задачей настоящей работы является ...

Выводы (см. также цель и задачи):

- разработан ...

- экспериментально проверен ... (показано, что ...) (установлено, что ...)

- разработанные методы позволяют ...

- на основе ... проведены исследования ...

- исследовано влияние ...

- определен ...

- выявлены закономерности ...

- обнаружено ...

- впервые ... (получены, разработана, ...)

- показана возможность ...

- обосновано использование ... методов для ...

- получены данные о ...

- полученные данные о ... показали возможность ...

- проведено сравнение (сопоставление) ... (полученных экспериментальных данных с данными, соответствующими имеющимися теоретическими моделями)

- разработан метод решения ...

- построена (предложена) модель ...

- разработана методика анализа...

 -выяснен механизм (отдельные стороны механизма) ...

- создан ... комплекс ...

- получены новые результаты по (данные о) ...

- показана возможность ...

- на основании ... выявлено, что ...

- подробно изучено ...
ПРИЛОЖЕНИЕ 1
ОТЗЫВ

на дипломную работу студента группы ________

факультета РГФ ВГУ (ФИО)

по теме « »

Актуальность темы дипломной работы и ее значение: раскрывается основное значение исследуемой в дипломной работе темы, ее актуальность, характер (прикладной, теоретический и т.д.).

Характеристика работы студента (желательно): что и в каком объеме сделано студентом в процессе работы над дипломом, методы решения поставленных задач и уровень их исполнения.

Замечания: указываются те замечания, которые отразились на качестве выполнения дипломной работы. 
Вывод: Дипломная работа (ФИО студента) по теме «


» отвечает (не отвечает) основным требованиям, предъявляемым к квалификационным работам выпускника университета по специальности 031201 (022600) «Теория и методика преподавания иностранных языков и культур» и она рекомендуется (не может быть рекомендована) к защите. 

Научный руководитель (ФИО, ученая степень)

(подпись) 

ПРИЛОЖЕНИЕ 2
РЕЦЕНЗИЯ

на дипломную работу студента группы __________

факультета РГФ ВГУ

(ФИО)

по теме « »

Актуальность темы дипломной работы: дается оценка актуальности темы дипломной работы и ее обоснования.

Раскрывается степень обоснованности основных положений, категориального аппарата дипломной работы, рациональность исполнительской части.

Дается анализ содержания дипломной работы по главам и делаются выводы на основании следующего:

· соответствие выводов и рекомендаций содержанию дипломной работы и обоснованность положений, выносимых автором на защиту;

· значимость практических результатов либо теоретических исследований для практики, дальнейших исследований, учебного процесса.

Замечания: отмечаются наиболее существенные недостатки, недоработки дипломной работы. 
Заключение: Дипломная работа (ФИО студента) по теме «


» соответствует (не соответствует) требованиям, предъявляемым к выпускным квалификационным работам университета и заслуживает (не заслуживает) положительной (высокой) оценки. Рекомендуемая оценка (отлично, хорошо, удовлетворительно)

Рецензент


 (ФИО, ученая степень, звание)

(подпись)
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МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
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Допущено к защите в ГАК _____._____. 2010.
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Научный руководитель _____________ Петров Н.С., к.ф.н., доцент
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