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Введение

Успешное выполнение контрольно-курсовой работы является допуском к экзамену по соответствующей дисциплине.

По усмотрению преподавателя контрольно-курсовая работа может быть выполнена в одном из двух вариантов: тестовое задание или самостоятельно выполненное под руководством преподавателя кафедры реферативное изложение материала по выбранной теме. Данные указания определяют процесс подготовки ККР второго типа, результаты которой могут быть использованы при подготовке в дальнейшем курсовых работ по соответствующей тематике.
Целью выполнения контрольно-курсовой работы является получение дополнительных знаний по изучаемой дисциплине и формирование навыков самостоятельной исследовательской деятельности. Таким образом, написание ККР – это подготовительный этап к написанию курсовой работы.
При написании контрольно-курсовой работы студент должен решить следующие задачи:

· определить объект и предмет исследования;

· развить навыки самостоятельной работы с литературными источниками, справочной документацией;

· научиться самостоятельно подбирать, систематизировать и анализировать материал;

· сформулировать выводы на основе анализа материала;

· развить умение четко и ясно излагать свои мысли;

· сформировать навыками правильного оформления работы.

Основные требования, этапы и сроки подготовки ККР

Контрольно-курсовая работа представляет собой законченное исследование одной из общих или частных проблем дисциплины, выдвигаемое автором для публичной защиты. Контрольно-курсовая работа – это самостоятельная работа, в которой на основе теоретической подготовки решаются конкретные задачи.
Квалифицированное написание ККР предусматривает:

1. Теоретическую подготовленность студента.

2. Способность анализировать значимые проблемы.

3. Владение приёмами и методами сбора и обработки информации.

4. Практические навыки:

- умение подбирать и организовывать материал;

- умение использовать методику и технику проведения исследования.

Темы контрольно-курсовых работ разрабатываются преподавателем соответствующей дисциплины согласно рабочим программам и предоставляются для выбора студентам. Тематика работ периодически пересматривается с учётом актуальности и практической значимости исследуемых проблем. 
При выборе темы работы студенту следует руководствоваться своими общекультурными и профессиональными интересами. Студент может предложить свою тему с обоснованием целесообразности её разработки.
Контрольно-курсовая работа не может быть простой компиляцией и составляться из фрагментов уже имеющихся публикаций. Она должна быть наполнена содержанием, подчинённым решению сформулированной проблемы. Оригинальность текста работы должна составлять не менее 75%.

	Этапы работы
	Срок выполнения

(учебные недели)

	Выбор темы
	3–5

	Изучение и анализ литературы по выбранной теме, сбор фактического материала, оформление работы
	5–10

	Сдача работы научному руководителю
	10–12

	Работа студента над замечаниями научного руководителя и подготовка к защите работы
	14–15

	Защита курсовой работы
	16–17


После выбора и утверждения темы студент совместно с руководителем составляет план исследования, определяет структуру работы и уточняет сроки выполнения работы по этапам; определяет необходимую литературу и справочные материалы. 

После изучения литературы и обработки материала, студент оформляет работу и сдаёт её руководителю.

ККР должна быть представлена в печатном виде, по всем указанным ниже требованиям к оформлению работы. Работа должна быть сброшюрована в мягкий переплёт с титульным листом по установленной форме.

Объём ККР должен составлять не менее 20 и не более 30 страниц печатного текста, включая таблицы, рисунки, список использованной литературы и др.
Руководитель оценивает соответствие работы выданному заданию, полноту разработки разделов темы, степень самостоятельности студента при выполнении работы, уровень подготовленности студента, выявленный в процессе работы.
Оценка за ККР выставляется преподавателем после ознакомления с текстом работы. В том случае, если преподаватель посчитает необходимым, он может ввести обязательную процедуру защиты ККР для нескольких или всех студентов группы. В этом случае конкретные дни защит назначаются преподавателем дисциплины на основании расписания занятий по данной дисциплине.
Для защиты студент готовит текст доклада (на 5 минут выступления) по работе (структуру доклада см. в Приложении 1), раздаточный материал (не более 1–2 листов формата А4), при необходимости – презентацию в формате MS Power Point. Раздаточный материал включает таблицы, графики, схемы, демонстрирующие основные результаты работы. Презентация, подготовленная студентом для защиты работы, должна включать слайд с названием работы, именами автора и руководителя работы; и далее – таблицы, графики, схемы, изображения в соответствующей тексту доклада последовательности.
Порядок защиты работ следующий. Студент в отведенное ему время излагает подготовленный по тексту КР доклад. После того как студент закончил выступление, преподаватель и присутствующие студенты имеют право задавать вопросы. 
По окончании защиты преподаватель оценивает работу как «зачтено»/«не зачтено». Оценка «не зачтено» обозначает, что студент не допускается к экзамену по соответствующей дисциплине.
Апелляции по защите ККР возможны лишь по вопросам процедуры проведения защиты. Апелляция подается в течение суток после объявления результатов. В случае апелляции повторной защиты не проводится, поскольку рассматривается только правомочность выставления соответствующей оценки. Студент не может представить новый вариант доклада и не должен отвечать на дополнительные вопросы.

Повторное представление ККР к защите с целью получения более высоких оценок не допускается.
Содержание ККР

В тех случаях, когда тема работы не предусматривает иного, cтруктура ККР выглядит следующим образом:

· титульный лист;

· содержание;

· введение;

· основная часть;

· заключение;

· список использованной литературы;

· список источников примеров;

· приложения.

На титульном листе указывается полное название ведомства, университета, факультета, кафедры, тема работы, фамилии автора, руководителя работы и заведующего кафедрой, город и год написания. Титульный лист не нумеруется. Пример оформления титульного листа см. в Приложении 2.

На следующей странице, нумерующейся «2», помещается содержание  работы с указанием всех заголовков и начальных страниц всех разделов ККР.

Введение является вступительной частью работы, в которой приводится обоснование выбора темы исследования, освещается актуальность выбранной темы, определяются предмет, объект и методы исследования, формулируются цели и задачи работы.

Должен быть суммарно приведён материал исследования, его теоретические основания, см. Приложение 3. Объём введения – 1-2 листа печатного текста. 

В основной части раскрывается тема работы, производится обзор обрабатываемого материала и излагаются теоретические аспекты исследования.
Основная часть работы может быть выполнена на основе изучения литературных источников, справочной документации, данных статистической отчетности, содержать характеристику теоретических вопросов, анализ точек зрения на выбранную тему, представленных в литературе, обзор и систематизацию отдельных мнений и положений отечественных и зарубежных авторов. В процессе изучения литературных источников по исследуемой проблеме важен критический анализ сходства и различия теоретических положений, мнений разных авторов.

Анализ и обработку информации следует проводить с помощью современных методов исследования. 
В заключении приводятся основные итоги и аргументированные выводы по изученной теме, даются характеристика и оценка реального состояния проблемы, отмечаются вопросы данной проблемы, требующие для своего решения дальнейших углубленных исследований. При формулировании выводов поощряется самостоятельность аргументированных суждений. Объём заключения составляет 1-2 листа печатного текста.

Список использованной литературы должен содержать не менее 20 источников, изданных не более 15 лет назад (если иное не определено темой работы). Перечень использованной литературы представляет собой библиографический список, оформляемый по действующему ГОСТу (см. Приложение 4), источники располагаются в алфавитном порядке. В тексте работы обязательны ссылки на все указанные в перечне источники.

Необходимые для иллюстрации исследования материалы, не включённые в основной текст, приводятся в конце работы в виде приложений. Это могут быть расчёты, иллюстрации, таблицы, графики и т.п.

В целом структура работы должна способствовать раскрытию выбранной темы. Все части работы должны быть изложены в строгой логической последовательности и взаимосвязи. 

Оформление ККР

Представляемая работа должна соответствовать всем указанным ниже требованиям к оформлению ККР.
Печатать следует на одной стороне листа формата A4 (210 x 297 мм). 

Поля страницы: левое 3 см, правое 1,5 см, нижнее 2 см, верхнее 2 см. 

Текст печатается через 1,5 интервала, красная строка 1,25 см. Шрифт: Times New Roman, размер шрифта 14 пт, без переносов. Формат абзацев – «Без интервала», выравнивание «По ширине».
Страницы работы следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всей работе. Номер проставляется внизу страницы справа, размер шрифта 10 пт. Титульный лист включается в общую нумерацию, но номер страницы на нём не проставляется. Иллюстрации, таблицы, графики, расположенные на отдельных листах, включаются в общую нумерацию страниц.

Основная часть работы состоит из разделов, подразделов, глав, параграфов, пунктов и подпунктов. Они нумеруются (кроме введения, заключения, списков литературы, приложений) арабскими цифрами. 

Пример оформления содержания:

1……………………………№

1.1………………………...№

1.1.1…………………...№

1.1.1.1……………№

Каждую главу следует начинать с новой страницы. Разделы и подразделы должны иметь заголовки. Наименования разделов (т.е. заголовки разделов, слова Введение, Заключение, Содержание, Список использованной литературы, Список источников примеров, Приложения) записываются в виде заголовков строчными буквами (кроме первой прописной), располагаются в середине строки без точки в конце строки, отделяются от текста межстрочным интервалом. Переносы в словах заголовков не допускаются.

Цифровой материал рекомендуется представлять в виде таблиц. Каждая таблица должна иметь заголовок, который помещается ниже слова «Таблица». Слово «Таблица» и заголовок начинаются с прописной буквы, точка в конце заголовка не ставится.

Таблицу следует размещать вдоль длинной стороны листа таким образом, чтобы её можно было читать, поворачивая работу по часовой стрелке.

При продлении таблицы на следующую страницу, шапку следует повторить, и над ней поместить слова «Продолжение таблицы» и номер таблицы. В случаях, когда в конце страницы таблица прерывается и её продолжение представлено на следующей странице, в первой части таблицы не следует проводить нижнюю горизонтальную линию. Если шапка таблицы велика, допускается её не повторять, в этом случае следует пронумеровать графы и повторить их нумерацию на следующей странице. В случаях, когда строки или графы таблицы выходят за формат страницы, её делят на части, помещая одну часть под другой или рядом, при этом в каждой части таблицы повторяют её головку и боковик. При размещении таблицы на разных страницах шапка и боковик заменяются арабскими цифрами, обозначающими номера граф и строк.

Заголовки граф и строк таблицы следует писать 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 граф указываются в единственном числе.

Графа «Номер по порядку» («№ п/п») в таблицу не включается. Нумерация граф таблицы арабскими цифрами допускается в тех случаях, когда в тексте работы имеются ссылки на них, при делении таблицы на части, а также при переносе части таблицы на следующую страницу.

Если цифровые или иные данные в какой-либо строке таблицы отсутствуют, то ставится прочерк. Если все показатели, приведённые в таблице, выражены в одной и той же единице измерения, то её обозначение помещается над таблицей справа. 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 одинаковое количество десятичных знаков для всех значений величин.

Количество иллюстраций должно быть достаточным для пояснения излагаемого материала. Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, диаграммы, рисунки, таблицы) следует располагать непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице, если в указанном месте они не помещаются. На все иллюстрации должны быть даны ссылки в работе. Если в работе только одна иллюстрация, она не нумеруется. Иллюстрации могут быть расположены как по тексту работы (возможно ближе к соответствующим частям текста), так и в конце его. Иллюстрации, за исключением иллюстраций приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией в пределах всей работы. Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения, например: Рисунок А.3. Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела. В этом случае номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой. Например: Рисунок 1.1.

Приложения нумеруются; каждое приложение должно начинаться с новой страницы, в правом верхнем углу иметь надпись «Приложение» с указанием порядкового номера и заголовок посередине страницы. Располагаются приложения в порядке появления в тексте ссылок на них. Все приложения должны быть перечислены в содержании работы с указанием номеров и заголовков.

В работе должны применяться научные термины, обозначения и определения, принятые в научной литературе. Если в работе принята специфическая терминология, то в конце ККР (перед списком литературы) должен быть приведён перечень принятых терминов с соответствующими разъяснениями. Перечень включается в содержание работы.

В тексте работы не допускается:

- 
применять обороты разговорной речи, профессионализмы;

- 
применять для одного и того же понятия различные научные термины;

- 
применять иностранные слова и термины при наличии равнозначных слов и терминов в русском языке;

- 
применять произвольные словообразования;

- 
применять сокращения слов, кроме установленных правилами орфографии русского языка или определённых в рамках самой работы.

В тексте работы единицы счёта от одного до девяти следует писать словами.

Введение

Курсовая работа – это содержательное, самостоятельное, выполненное под руководством преподавателя кафедры исследование, результаты которого могут быть использованы при подготовке выпускной квалификационной работы.
Целью выполнения курсовой работы является получение дополнительных знаний по изучаемой дисциплине и развитие навыков самостоятельной исследовательской деятельности, что делает её переходным этапом от ККР к написанию выпускной квалификационной работы.
При написании курсовой работы студент должен решить следующие задачи:

· определить и сформулировать объект и предмет исследования;

· уточнить основные понятия по изучаемой проблеме;

· развить навыки самостоятельной работы с литературными источниками, справочной документацией;

· научиться самостоятельно подбирать, систематизировать и анализировать материал;

· сформулировать выводы на основе анализа материала;

· развить умение чётко и ясно излагать свои мысли;

· развить навыки правильного оформления работы.

Основные требования, этапы и сроки подготовки КР

Курсовая работа представляет собой законченное исследование одной из общих или частных проблем дисциплины, выдвигаемое автором для публичной защиты. Курсовая работа – это самостоятельная научно-практическая разработка, в которой на основе теоретической подготовки решаются конкретные задачи. 

Квалифицированное написание КР предусматривает:

1. Теоретическую подготовленность студента.

2. Способность анализировать значимые проблемы с научной точки зрения.

3. Умение на научной основе организовать свой труд:

- 
владение приёмами и методами сбора и обработки информации;

- 
способность определять цель специального исследования и использовать для её осуществления изученные методы.

5. Конкретные практические навыки:

- умение подбирать, организовывать и оценивать примеры;

- умение использовать методику и технику проведения исследования.

Темы курсовых работ разрабатываются преподавателями кафедры в соответствии с рабочими программами дисциплин и предоставляются для выбора студентам. Тематика работ периодически пересматривается с учётом актуальности и практической значимости исследуемых проблем. Студент может предложить свою тему с обоснованием целесообразности её разработки.
При выборе темы работы студенту следует руководствоваться следующими соображениями:

- тема должна соответствовать его научным и профессиональным интересам;

- тема должна содержать элементы новизны.

Тему КР рекомендуется выбирать с учётом наработанного материала (рефераты, статьи, выступления).

Курсовая работа не может быть простой компиляцией и составляться из фрагментов уже имеющихся публикаций. Она должна быть наполнена содержанием, подчинённым решению сформулированной проблемы – теоретическими положениями, эмпирическими фактами, установленными взаимосвязями, аргументами, выводами, оценками эффективности и т.д. Оригинальность текста работы должна составлять не менее 80%.

	Этапы работы
	Срок выполнения

(учебные недели)

	Выбор темы
	3–5

	Изучение и анализ литературы по выбранной теме, сбор фактического материала, оформление работы
	5–10

	Сдача работы научному руководителю
	10–12

	Работа студента над замечаниями научного руководителя и подготовка к защите
	14–15

	Защита курсовой работы
	16–17


После выбора и утверждения темы студент совместно с руководителем составляет план исследования, определяет структуру работы и уточняет сроки выполнения работы по этапам; определяет необходимую литературу и справочные материалы. 

После изучения литературы и обработки материала, студент оформляет работу и сдаёт руководителю.

Курсовая работа должна быть представлена в печатном виде, по всем указанным ниже требованиям к оформлению работы. Работа должна быть сброшюрована в мягкий переплёт с титульным листом по установленной форме (см. Приложение 5).
Объём КР должен составлять не менее 30 и не более 40 страниц печатного текста, включая таблицы, рисунки, список использованной литературы и др.
Руководитель оценивает соответствие работы выданному заданию, полноту разработки разделов темы, степень самостоятельности студента при выполнении работы, уровень подготовленности студента, выявленный в процессе работы. В отзыве научного руководителя должны быть отражены имеющиеся недостатки работы по содержанию, изложению и оформлению материала. Правила оформления отзыва см. в Приложении 6. 

Давая положительный отзыв, руководитель подтверждает возможность представления материалов перед экзаменационной комиссией подписью на титульном листе пояснительной записки. 
Если руководитель не считает возможным допустить студента к защите курсовой работы, то он обосновывает своё мнение в письменном отзыве.

Руководитель должен представить свой отзыв на КР и ознакомить с ним студента не позднее, чем через два дня после получения им от студента законченной работы.

Основаниями для недопуска студента к защите являются:

- 
несоответствие работы выданному заданию;

- 
неполнота, низкое качество, грубые ошибки в разработке отдельных разделов;

- 
выявленная руководителем несамостоятельность студента при выполнении работы.

В случаях, если руководитель работы дал отрицательный отзыв о работе и не считает возможным допустить её  к защите, данный вопрос выносится на заседание кафедры. Решение кафедры о допуске или недопуске работы к защите является окончательным. К защите может быть допущен студент, представивший законченную, допущенную к защите работу. 

Конкретные дни защит назначаются преподавателем дисциплины. Студенты должны быть ознакомлены с установленным графиком защит. График, с указанием времени и места защит вывешивается на доске объявлений кафедры.

Защиты работ проводятся на открытом заседании экзаменационной комиссии. Обязательное требование к студентам – опрятный внешний вид и деловой стиль одежды.

Для проведения защиты в экзаменационную комиссию представляются курсовая работа студента подписанная заведующим кафедрой и отзыв руководителя.

Для защиты студент готовит текст доклада (на 5 минут выступления) по работе (структуру доклада см. в Приложении 1), раздаточный материал для каждого члена комиссии (не более 1–2 листов формата А4), при необходимости – презентацию в формате MS Power Point. Раздаточный материал включает таблицы, графики, схемы, демонстрирующие основные результаты работы. Презентация, подготовленная студентом для защиты работы, должна включать слайд с названием работы, именами автора и руководителя работы; и далее – таблицы, графики, схемы, изображения в соответствующей тексту доклада последовательности.

Порядок защиты работ следующий. Студент в отведенное ему время излагает подготовленный по тексту КР доклад. После того как студент закончил выступление, члены комиссии имеют право задавать вопросы и выставляют для себя предварительную оценку работы и ответов. Приветствуется участие студенческой аудитории в обсуждении. Решения экзаменационной комиссии принимаются на закрытых заседаниях простым большинством голосов членов комиссии, участвующих в заседании, при обязательном присутствии председателя комиссии или его заместителя. На закрытых заседаниях комиссия определяет оценки («отлично», «хорошо», «удовлетворительно»,  «неудовлетворительно» и их балльный эквивалент в соответствии с положениями ТулГУ). Решение об оценке объявляется сразу после заседания комиссии.

Апелляции по защите КР возможны лишь по вопросам процедуры проведения защиты. Апелляция подается в течение суток после объявления результатов. В случае апелляции повторной защиты не проводится, поскольку рассматривается только правомочность выставления соответствующей оценки. Студент не может представить новый вариант доклада и не должен отвечать на дополнительные вопросы.

При удовлетворении апелляции результат студента, обратившегося с апелляцией, отменяется приказом ректора и студенту назначается повторная защита, не позднее, чем через два дня после принятия решения об удовлетворении апелляции.

Повторное представление КР к защите с целью получения более высоких оценок не допускается.
Содержание КР

В тех случаях, когда тема работы не предусматривает иного, структура КР выглядит следующим образом:

· титульный лист;

· содержание;

· введение;

· основная часть (2 главы);

· заключение;

· список использованной литературы;

· список источников примеров;

· приложения.

На титульном листе указывается полное название ведомства, университета, факультета, кафедры, тема работы, фамилии автора, руководителя работы и заведующего кафедрой, город и год написания. Титульный лист не нумеруется. 
На следующей странице, нумерующейся «2», помещается содержание  работы с указанием всех заголовков и начальных страниц всех разделов КР.

Введение является вступительной частью работы, в которой приводится обоснование выбора темы исследования, освещается актуальность выбранной темы, определяются предмет, объект и методы исследования, формулируются цели и задачи курсовой работы.

Должен быть суммарно приведён материал исследования, его теоретические основания, следует привести информацию об апробации, если таковая имела место, см. Приложение 3. Объём введения – 1-2 листа печатного текста. 

В основной части раскрывается тема работы. Основная часть состоит из двух равновеликих глав: в первой излагаются теоретические аспекты разрабатываемой проблемы, во второй по возможности представляются практические исследования студента по указанной теме.

Теоретическая часть работы выполняется на основе изучения литературных источников, справочной документации, данных статистической отчетности, содержит характеристику теоретических вопросов, анализ точек зрения на выбранную тему, представленных в литературе, обзор и систематизацию отдельных мнений и положений отечественных и зарубежных авторов. В процессе изучения литературных источников по исследуемой проблеме важен критический анализ сходства и различия теоретических положений, мнений разных авторов, и обоснование точки зрения автора КР.

В практической части работы исследуются прикладные аспекты поставленной проблемы. Основой практической части могут стать результаты производственной практики студентов, изучение фактических материалов и др. Исследование должно строиться на основании анализа отобранного корпуса примеров, не менее 300 штук, если иное не обусловлено темой исследования и не согласовано с научным руководителем. Анализ и обработку информации следует проводить с помощью современных методов. На основании проведенного исследования автор должен сформулировать  аргументированные выводы по изученной теме.

В заключении приводятся основные итоги и выводы исследования, даются характеристика и оценка реального состояния проблемы, отмечаются стороны проблемы, требующие дальнейших углубленных исследований. При формулировании выводов поощряется самостоятельность суждений и оценок. Объём заключения составляет 1-2 листа печатного текста.

Список использованной литературы должен содержать не менее 25 источников, изданных не более 15 лет назад (если иное не определено темой работы). Перечень использованной литературы представляет собой библиографический список, оформляемый по действующему ГОСТу (см. Приложение 4). Источники располагаются в алфавитном порядке. В тексте работы обязательны ссылки на все указанные в перечне источники.

Необходимые для иллюстрации исследования материалы, не включённые в основной текст, приводятся в конце работы в виде приложений. Это могут быть расчёты, иллюстрации, таблицы, графики и т.п. Приложения нумеруются; каждое приложение должно начинаться с новой страницы, в правом верхнем углу иметь надпись «Приложение» с указанием порядкового номера и заголовок посередине страницы. Располагаются приложения в порядке появления в тексте ссылок на них.

В целом структура работы должна способствовать раскрытию выбранной темы. Все части работы должны быть изложены в строгой логической последовательности и взаимосвязи. 

Оформление КР

Сброшюрованная в мягкий переплёт работа должна соответствовать всем указанным ниже требованиям к оформлению КР.
Печатать следует на одной стороне листа формата A4 (210 x 297 мм). 

Поля страницы: левое 3 см, правое 1,5 см, нижнее 2 см, верхнее 2 см. 

Текст печатается через 1,5 интервала, красная строка 1,25 см. Шрифт: Times New Roman, размер шрифта 14 пт, без переносов. Формат абзацев – «Без интервала», выравнивание «По ширине».
Страницы работы следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всей работе. Номер проставляется внизу страницы справа, размер шрифта 10 пт. Титульный лист включается в общую нумерацию, номер страницы на нём не проставляется. Иллюстрации, таблицы, графики, расположенные на отдельных листах, включаются в общую нумерацию страниц.

Основная часть работы состоит из разделов, подразделов, глав, параграфов, пунктов и подпунктов. Они нумеруются (кроме введения, заключения, списков литературы, приложений) арабскими цифрами. 

Пример оформления содержания:

1……………………………№

1.1………………………...№

1.1.1…………………...№

1.1.1.1……………№

Каждую главу следует начинать с новой страницы. Разделы и подразделы должны иметь заголовки. Наименования разделов (т.е. заголовки разделов, слова Введение, Заключение, Содержание, Список использованной литературы, Список источников примеров, Приложения) записываются в виде заголовков строчными буквами (кроме первой прописной), располагаются в середине строчки без точки в конце строки, отделяются от текста межстрочным интервалом. Переносы в словах заголовков не допускаются.

Цифровой материал рекомендуется представлять в виде таблиц. Каждая таблица должна иметь заголовок, который помещается ниже слова «Таблица». Слово «Таблица» и заголовок начинаются с прописной буквы, точка в конце заголовка не ставится.

Таблицу следует размещать вдоль длинной стороны листа таким образом, чтобы её можно было читать, поворачивая работу по часовой стрелке.

При продлении таблицы на следующую страницу, шапку следует повторить, и над ней поместить слова «Продолжение таблицы» и номер таблицы. В случаях, когда в конце страницы таблица прерывается и её продолжение представлено на следующей странице, в первой части таблицы не следует проводить нижнюю горизонтальную линию. Если шапка таблицы велика, допускается её не повторять, в этом случае следует пронумеровать графы и повторить их нумерацию на следующей странице. В случаях, когда строки или графы таблицы выходят за формат страницы, её делят на части, помещая одну часть под другой или рядом, при этом в каждой части таблицы повторяют её головку и боковик. При размещении таблицы на разных страницах шапка и боковик заменяются арабскими цифрами, обозначающими номера граф и строк.

Заголовки граф и строк таблицы следует писать 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 граф указываются в единственном числе.

Графа «Номер по порядку» («№ п/п») в таблицу не включается. Нумерация граф таблицы арабскими цифрами допускается в тех случаях, когда в тексте работы имеются ссылки на них, при делении таблицы на части, а также при переносе части таблицы на следующую страницу.

Если цифровые или иные данные в какой-либо строке таблицы отсутствуют, то ставится прочерк. Если все показатели, приведённые в таблице, выражены в одной и той же единице измерения, то её обозначение помещается над таблицей справа. 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 одинаковое количество десятичных знаков для всех значений величин.

Количество иллюстраций должно быть достаточным для пояснения излагаемого материала. Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, диаграммы, рисунки, таблицы) следует располагать непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице, если в указанном месте они не помещаются. На все иллюстрации должны быть даны ссылки в работе. Иллюстрации следует нумеровать арабскими цифрами сквозной порядковой нумерацией в пределах всей работы. Если в работе только одна иллюстрация, она не нумеруется. Иллюстрации могут быть расположены как по тексту работы (возможно ближе к соответствующим частям текста), так и в конце его. Иллюстрации, за исключением иллюстраций приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения, например: Рисунок А.3. Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела. В этом случае номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой. Например: Рисунок 1.1.

Все приложения должны быть перечислены в содержании работы с указанием номеров и заголовков.

В работе должны применяться научные термины, обозначения и определения, принятые в научной литературе. Если в работе принята специфическая терминология, то в конце КР (перед списком литературы) должен быть приведён перечень принятых терминов с соответствующими разъяснениями. Перечень включается в содержание работы.

В тексте работы не допускается:

- 
применять обороты разговорной речи, профессионализмы;

- 
применять для одного и того же понятия различные научные термины;

- 
применять иностранные слова и термины при наличии равнозначных слов и терминов в русском языке;

- 
применять произвольные словообразования;

- 
применять сокращения слов, кроме установленных правилами орфографии русского языка или определённых в рамках самой работы.

В тексте работы единицы счёта от одного до девяти следует писать словами.

Введение
Выпускная квалификационная работа является завершающим этапом процесса профессионального образования. При подготовке этой работы студент должен показать свои навыки и умения.

Цель выпускной квалификационной работы – установление уровня подготовленности выпускника к ведению профессиональной деятельности.

Задачами выпускной работы являются:

- расширение, закрепление теоретических и практических знаний по специальности, применение их для решения поставленной теоретической проблемы в профессиональной деятельности;

- систематизация знаний нескольких смежных дисциплин: например, «Теоретическая грамматика», «Лексикология», «Стилистика» и др.;

- совершенствование навыков ведения самостоятельной исследовательской работы;

- совершенствование способности чётко, ясно и логично излагать в письменной форме свои мысли по избранной теме.

Выпускник должен: 

- обладать высоким уровнем развития теоретического мышления, способностью соотнести понятийный аппарат изученных дисциплин с реальными фактами и явлениями профессиональной деятельности; 
- уметь творчески использовать теоретические положения для решения практических  профессиональных задач;

- владеть системой представлений о связи языка, истории и культуры, о национально-культурной специфике стран изучаемых языков;

- владеть системой представлений о языке, о роли языка в жизни общества;

- практически владеть системой изучаемых иностранных языков и принципами её функционирования применительно к различным сферам речевой коммуникации;

- понимать особенности межличностной и массовой коммуникации, речевого воздействия.

Основные требования, этапы и сроки подготовки ВКР
Выпускная квалификационная работа представляет собой законченное исследование одной из общих или частных проблем фундаментальных или специальных дисциплин, выдвигаемое автором для публичной защиты. Выпускная квалификационная работа представляет собой законченную самостоятельную научно-практическую работу, в которой на основе профессиональной теоретической подготовки решаются конкретные задачи, предусмотренные квалификацией и профессиональным предназначением специалиста. 
Квалифицированное написание ВКР предусматривает:

1. Общую фундаментальную подготовленность студента, включающую:

- целостное представление о процессах и явлениях, происходящих в современном мире;

- знакомство с основными учениями в области лингвистических наук, умение использовать их методы.

2. Специальную профессиональную подготовленность студента, например – знание истории и современного состояния лингвистики.

3. Способность анализировать значимые проблемы с научной точки зрения.

3. Умение на научной основе организовать свой труд:

- владение приёмами и методами сбора и обработки информации;

- совершенствование основ научного анализа и прогнозирования различных явлений и процессов, умение осуществлять их качественный анализ;

- способность определять цель специального исследования и использовать для её достижения изученные методы.

5. Конкретные практические навыки:

- умение подбирать, организовывать и оценивать примеры;

- умение использовать методику и технику проведения исследования.

Темы выпускных работ разрабатываются преподавателями кафедры в соответствии с рабочим планом и предоставляются для выбора студентам. Тематика выпускных работ периодически пересматривается с учётом актуальности и практической значимости исследуемых проблем и представляется для выбора студентам. Студент может предложить свою тему с обоснованием целесообразности её разработки.
Темы выпускных квалификационных работ утверждаются выпускающей кафедрой, затем темы, руководители работ, а при необходимости и консультанты закрепляются за студентами приказом по ТулГУ.

При выборе темы работы студенту следует руководствоваться следующими соображениями:

- тема должна соответствовать его научным и профессиональным интересам;

- тема должна содержать элементы новизны, т.е. быть недостаточно разработанной в имеющейся литературе.

Тему работы рекомендуется выбирать с учётом наработанного материала (ККР, научные и курсовые работы, статьи, публикации) и научных интересов руководителя работы. Тема может быть связана с местом прохождения преддипломной практики.

Тема утверждается на заседании кафедры не позднее 15 октября.

Выпускная квалификационная работа не может быть простой компиляцией и составляться из фрагментов уже имеющихся публикаций. Она должна быть наполнена содержанием, подчинённым решению сформулированной проблемы – теоретическими положениями, эмпирическими фактами, установленными взаимосвязями, аргументами, выводами, оценками эффективности и т.д. Оригинальность текста работы должна составлять не менее 75%.

	Этапы работы
	Срок выполнения

(учебные недели по семестрам)

	Выбор темы
	1–5

	Изучение и анализ литературы по выбранной теме, сбор фактического материала
	5–17

	Предоставление научному руководителю первого варианта работы
	18–19 

	Проверка первого варианта работы руководителем
	19–20

	Работа студента над замечаниями научного руководителя
	1–4

	Предоставление второго варианта работы
	4–5

	Проверка второго варианта работы руководителем
	5

	Доработка ВКР после замечаний научного руководителя
	6 – 9

	Проверка работы научным руководителем, составление отзыва
	10 – 11

	Рецензирование работы
	11 – 13


После выбора и утверждения темы студент совместно с руководителем составляет план исследования, определяет структуру работы и уточняет сроки выполнения работы по этапам; определяет необходимую литературу и справочные материалы. После изучения литературы и обработки материала студент оформляет работу и сдаёт её руководителю для получения отзыва. Конкретные сроки выполнения квалификационной работы определяются руководителем в соответствии с учебным планом. Руководитель выпускной квалификационной работы составляет индивидуальный график выполнения студентом работы и контролирует своевременность, полноту и качество разработки отдельных разделов.

Работа с отзывом научного руководителя и рецензией должна быть сдана заведующему кафедрой не менее чем за две недели до дня защиты выпускной квалификационной работы.
Объём ВКР должен составлять не менее 60 и не более 75 страниц печатного текста, включая таблицы, рисунки, список использованной литературы и др., если иное не обусловлено темой работы и не согласовано с научным руководителем.
Структура, содержание и объём выпускной квалификационной работы определяются в оформленном по установленной форме задании (см. Приложение 7). Задание разрабатывается руководителем выпускной квалификационной работы и утверждается заведующим кафедрой.

Руководителями и консультантами выпускных квалификационных работ могут назначаться сотрудники кафедры ЛиП, сотрудники других кафедр ТулГУ, а также квалифицированные специалисты, сотрудники предприятий, учреждений, организаций. Руководители и консультанты должны иметь образование по направлению или специальности, соответствующим ВКР, либо иметь опыт практической работы не менее трёх лет в соответствующей области.
Если для выполнения отдельных разделов выпускной квалификационной работы определялись консультанты, то по завершении работы над соответствующими разделами они подтверждают выполнение своими подписями на титульном листе.

В качестве рецензента может выступать лицо, имеющее квалификацию специалиста или магистра. Рецензент должен иметь образование по направлению или специальности, соответствующим рецензируемой работе, либо иметь опыт практической работы не менее трёх лет в соответствующей области. Рецензент выпускной квалификационной работы специалиста не может назначаться из числа профессорско-преподавательского состава выпускающей кафедры.

Рецензенты выпускных квалификационных работ бакалавров назначаются распоряжением заведующего выпускающей кафедрой, рецензенты выпускных квалификационных работ специалистов по представлению заведующего выпускающей кафедрой утверждаются проректором по учебной работе ТулГУ.
При необходимости заведующий кафедрой может своим распоряжением организовать на кафедре предварительное слушание студентов по результатам выполненных работ. Подобная предварительная защита проводится на выпускающей кафедре за месяц – полтора до защиты ВКР. К предварительной защите студент должен предоставить текст ВКР с основными схемами, графиками, таблицами. Если предварительная защита не проводится, то решение о допуске работы к защите перед экзаменационной комиссией ГАК принимает заведующий кафедрой после ознакомления с содержанием работы и отзывом руководителя. При положительном решении о допуске работы к защите заведующий кафедрой ставит свою подпись на титульном листе работы.

На предварительной защите студент кратко, в течение 5-7 минут, отчитывается в работе, проделанной в ходе подготовки ВКР. Результаты предварительной защиты учитываются при допуске студента к защите выпускной работы. После предзащиты студент дорабатывает текст согласно замечаниям.

Законченная ВКР, подписанная студентом, предоставляется научному руководителю для написания отзыва не позднее, чем за 20 дней до защиты. 
Руководитель оценивает соответствие работы выданному заданию, полноту разработки разделов темы, степень самостоятельности студента при выполнении выпускной квалификационной работы, уровень подготовленности студента, выявленный в процессе работы над выпускной квалификационной работой. В отзыве научного руководителя должны быть отражены имеющиеся недостатки работы по содержанию, изложению и оформлению материала. Правила оформления отзыва см. в Приложении 8. 
Затем работа предоставляется на рецензирование, являющееся обязательным для выпускных квалификационных работ всех профессиональных образовательных программ специалистов в ТулГУ. В рецензии отражаются актуальность изученной темы, соответствие содержания работы теме, степень новизны (новые идеи, предложения, оригинальные методики исследования и т.п.), практическая значимость и возможность внедрения полученных результатов на практике, имеющиеся недостатки работы по содержанию, изложению и оформлению материала, рекомендуемая оценка («отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно»). Оценка, определённая в отзыве рецензента, для экзаменационной комиссии ГАК носит рекомендательный характер. Подпись рецензента заверяется отделом кадров соответствующей организации, либо гербовой печатью, если рецензент является руководителем организации. Правила оформления рецензии см. в Приложении 9.
Давая положительный отзыв, руководитель подписью на титульном листе подтверждает возможность представления материалов в качестве выпускной квалификационной работы перед экзаменационной комиссией. Установленную форму титульного листа для выпускных квалификационных работ см. в Приложении 10.

Если руководитель не считает возможным допустить студента к защите выпускной квалификационной работы, то он обосновывает своё мнение в письменном отзыве.

Руководитель должен представить свой отзыв на ВКР и ознакомить с ним студента не позднее, чем через два дня после получения им от студента законченной работы.

Основаниями для недопуска студента к защите являются:

- несоответствие работы выданному заданию;

- неполнота, низкое качество, грубые ошибки в разработке отдельных разделов;

- выявленная руководителем несамостоятельность студента при выполнении работы.

В случаях, если руководитель выпускной квалификационной работы дал отрицательный отзыв о работе и не считает возможным допустить её  к защите либо заведующий выпускающей кафедрой или лицо, его замещающее, считает невозможным квалифицировать представленные материалы как выпускную квалификационную работу, которая может быть представлена к защите, данный вопрос выносится на заседание кафедры. При рассмотрении этого вопроса на заседании кафедры должен присутствовать руководитель ВКР и имеет право присутствовать студент, который должен быть своевременно информирован о времени и месте проведения заседания.

Решение кафедры о допуске или недопуске выпускной квалификационной работы к защите является окончательным. В случае принятия кафедрой решения о несоответствии представленной работы требованиям, предъявляемым к ВКР, и недопуске её к защите выписка из протокола заседания кафедры передается в деканат, а также по просьбе студента выдается ему на руки. Деканат на основании решения кафедры представляет студента к отчислению, как не представившего к защите выпускную квалификационную работу.

Сроки проведения защит ВКР устанавливаются приказом ректора о графике учебного процесса. Конкретные дни защит назначаются выпускающей кафедрой по согласованию с председателем ГАК. Информация о днях защит передается в учебно-методическое управление. Студенты должны быть ознакомлены с установленным выпускающей кафедрой графиком защит не позднее, чем за неделю до их начала. График, с указанием времени и места защит вывешивается на доске объявлений кафедры.

К защите может быть допущен студент, представивший законченную, допущенную к защите выпускную квалификационную работу и сдавший на положительные оценки все государственные экзамены. 

Защиты выпускных квалификационных работ проводятся на открытом заседании экзаменационной комиссии ГАК. На заседаниях должно присутствовать не менее 2/3 состава экзаменационной комиссии ГАК. Обязательное требование к студентам – опрятный внешний вид и деловой стиль одежды.

Для проведения защиты в экзаменационную комиссию представляются выпускная квалификационная работа студента с отзывами руководителя и рецензента, подписанная заведующим выпускающей кафедрой, полностью оформленная в деканате зачётная книжка студента и персональный для каждого студента бланк протокола экзаменационной комиссии по защите ВКР.

Кроме того, вместе с ВКР, рецензией и отзывом студент должен предоставить в цифровом варианте:

1. Текст ВКР со всеми приложениями.

2. Презентацию выступления на защите работы в формате MS Power Point, если таковая имеется.

3. Аннотацию к ВКР (см. Приложение 11).

Для защиты студент готовит текст доклада (на 5–7 минут выступления) по работе (структуру доклада см. в Приложении 1), раздаточный материал для каждого члена комиссии (не более 1–2 листов формата А4), при необходимости – презентацию в формате MS Power Point. Раздаточный материал включает таблицы, графики, схемы, демонстрирующие основные результаты работы. Презентация, подготовленная студентом для защиты работы, должна включать слайд с названием работы, именами автора и научного руководителя работы; и далее – таблицы, графики, схемы, изображения в соответствующей тексту доклада последовательности.

Порядок защиты работ следующий. В начале защиты председатель ГАК объявляет тему работы и предоставляет слово студенту. Студент в отведенное ему время излагает подготовленный по тексту ВКР доклад. После того, как студент закончил выступление, члены ГАК имеют право задавать вопросы и выставляют для себя предварительную оценку работы и ответов. Приветствуется и учитывается при выставлении итоговой оценки участие студенческой аудитории в обсуждении.
После ответов на вопросы председатель ГАК зачитывает отзыв руководителя ВКР и рецензию, а затем даёт возможность студенту ответить на замечания по работе, высказанные в этих документах. После чего защита работы считается законченной.

Решения государственной экзаменационной комиссии принимаются на закрытых заседаниях простым большинством голосов членов комиссии, участвующих в заседании, при обязательном присутствии председателя комиссии или его заместителя. Закрытые заседания по решению председателя экзаменационной комиссии могут проводиться после защиты каждого студента, либо после нескольких защит. На закрытых заседаниях комиссия определяет оценки («отлично», «хорошо», «удовлетворительно»,  «неудовлетворительно» и их балльный эквивалент в соответствии с положениями ТулГУ). Решение комиссии оформляется протоколом в установленной форме  и объявляется сразу после заседания комиссии.

При получении студентом оценки «неудовлетворительно» данные протокола предъявляются в деканат для подготовки приказа об отчислении студента, а протокол передается в управление автоматизированного документооборота для занесения информации в базу данных, а затем в отдел кадров, где приобщается к личному делу студента. Студент из ТулГУ отчисляется, а повторная защита ВКР возможна при восстановлении студента в соответствии со стандартом и уставом ТулГУ.

Апелляции по государственным экзаменам и защитам ВКР возможны лишь по вопросам процедуры проведения экзаменов и защит ВКР и рассматриваются ректором или проректором по учебной работе. Апелляция подается в течение суток после объявления результатов итоговой государственной аттестации. В случае апелляции повторной защиты не проводится, поскольку рассматривается только правомочность выставления соответствующей оценки. Студент не может представить новый вариант доклада и не должен отвечать на дополнительные вопросы.
При удовлетворении апелляции результат студента, обратившегося с апелляцией, отменяется приказом ректора и назначается повторная защита, не позднее, чем через два дня после принятия решения об удовлетворении апелляции.

Повторное прохождение итоговой государственной аттестации с целью получения более высоких оценок не допускается.

Содержание ВКР

В тех случаях, когда тема работы не предусматривает иного, структура ВКР выглядит следующим образом:

· титульный лист;
· содержание;
· введение;
· основная часть (2, при необходимости – 3 главы);
· заключение;
· список использованной литературы;
· список источников примеров;
· приложения.
На титульном листе указывается полное название ведомства, университета, факультета, кафедры, тема работы, фамилии автора, руководителя работы и заведующего кафедрой, город и год написания. Титульный лист не нумеруется.

На следующей странице, нумерующейся «2», помещается содержание  работы с указанием всех заголовков и начальных страниц всех разделов ВКР.

Введение является вступительной частью работы, в которой приводится обоснование выбора темы исследования. Во введении должны быть определены объект и предмет исследования, методы, актуальность и, по возможности, новизна работы, сформулированы цель и задачи исследования. Должен быть суммарно приведён материал исследования, его теоретические основания. Следует привести информацию об апробации, если таковая имела место. См. Приложение 3. Объём введения – 1-3 листа печатного текста. 
В основной части раскрывается тема работы. Основная часть состоит из двух (при необходимости трёх) равновеликих глав: в первой излагаются теоретические аспекты разрабатываемой проблемы, во второй (и третьей) представляются практические исследования студента по указанной теме.

Теоретическая часть работы выполняется на основе изучения литературных источников, справочной документации, данных статистической отчетности, содержит характеристику теоретических вопросов, анализ точек зрения на выбранную тему, представленных в литературе, обзор и систематизацию отдельных мнений и положений отечественных и зарубежных авторов. В процессе изучения литературных источников по исследуемой проблеме важен анализ сходства и различия теоретических положений, мнений разных авторов, их критический анализ и обоснование точки зрения автора ВКР.

В практической части работы исследуются прикладные аспекты поставленной проблемы. Основой практической части могут стать результаты производственной практики студентов, изучение фактических материалов и др. Если иное не обусловлено темой работы и не оговорено с научным руководителем, корпус пример должен составлять не менее 500 штук. Анализ и обработку информации следует проводить с помощью современных методов, результатом чего должны стать аргументированные выводы автора с оценкой существующего положения по выбранной проблеме.

После каждой главы приводятся выводы по ней. Выводы вносятся в содержание работы, но не нумеруются; печатаются на отдельной странице, сразу по окончании основного текста главы.

В заключении приводятся основные итоги и выводы исследования, даются характеристика и оценка реального состояния проблемы, отмечаются вопросы, требующие для своего решения дальнейших углубленных исследований. При формулировании выводов поощряется самостоятельность суждений и оценок. Объём заключения составляет 1-5 листов печатного текста.

Список использованной литературы – важнейший показатель уровня проделанной работы, её основательности и научности. Список должен содержать не менее 50 источников, изданных не более 15 лет назад (если иное не определено темой работы). Перечень использованной литературы представляет собой библиографический список, оформляемый по действующему ГОСТу (см. Приложение 4). Источники располагаются в алфавитном порядке. В тексте работы обязательны ссылки на указанные в перечне источники, содержащие основные теоретические и практические положения.

Необходимые для иллюстрации исследования материалы, не включённые в основной текст, приводятся в конце работы в виде приложений. Это могут быть расчёты, иллюстрации, таблицы, графики и т.п. Приложения нумеруются; каждое приложение должно начинаться с новой страницы, в правом верхнем углу иметь надпись «Приложение» с указанием порядкового номера и заголовок посередине страницы. Располагаются приложения в порядке появления в тексте ссылок на них.

В целом структура работы должна способствовать раскрытию выбранной темы. Все части работы должны быть изложены в строгой логической последовательности и взаимосвязи. 

Оформление ВКР
Представляемая работа должна соответствовать всем указанным ниже требованиям к оформлению ВКР. Работа должна быть сброшюрована в мягкий переплёт и иметь титульный лист по установленной форме.

Печатать следует на одной стороне листа формата A4 (210 x 297 мм). 

Поля страницы: левое 3 см, правое 1,5 см, нижнее 2 см, верхнее 2 см. 

Текст печатается через 1,5 интервала, красная строка 1,25 см. Шрифт: Times New Roman, размер шрифта 14 пт, без переносов. Формат абзацев – «Без интервала», выравнивание – «По ширине».
Страницы работы следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всей работе. Номер проставляется внизу страницы справа, размер шрифта 10 пт. Титульный лист включается в общую нумерацию, но номер страницы на нём не проставляется. Иллюстрации, таблицы, графики, расположенные на отдельных листах, включаются в общую нумерацию страниц.

Основная часть работы состоит из разделов, подразделов, глав, параграфов, пунктов и подпунктов. Они нумеруются (кроме введения, заключения, списков литературы, приложений) арабскими цифрами. 

Пример оформления содержания:

1……………………………№

1.1………………………...№

1.1.1…………………...№

1.1.1.1……………№

Каждую главу следует начинать с новой страницы. Разделы и подразделы должны иметь заголовки. Наименования разделов (т.е. заголовки разделов, слова Введение, Заключение, Содержание, Список использованной литературы, Список источников примеров, Приложения) записываются в виде заголовков строчными буквами (кроме первой прописной), располагаются в середине строчки без точки в конце строки, отделяются от текста межстрочным интервалом. Переносы в словах заголовков не допускаются.

Цифровой материал рекомендуется представлять в виде таблиц. Каждая таблица должна иметь заголовок, который помещается ниже слова «Таблица». Слово «Таблица» и заголовок начинаются с прописной буквы, точка в конце заголовка не ставится.

Таблицу следует размещать вдоль длинной стороны листа таким образом, чтобы её можно было читать, поворачивая работу по часовой стрелке.

При продлении таблицы на следующую страницу, шапку следует повторить, и над ней поместить слова «Продолжение таблицы» и номер таблицы. В случаях, когда в конце страницы таблица прерывается и её продолжение представлено на следующей странице, в первой части таблицы не следует проводить нижнюю горизонтальную линию. Если шапка таблицы велика, допускается её не повторять, в этом случае следует пронумеровать графы и повторить их нумерацию на следующей странице. В случаях, когда строки или графы таблицы выходят за формат страницы, её делят на части, помещая одну часть под другой или рядом, при этом в каждой части таблицы повторяют её головку и боковик. При размещении таблицы на разных страницах шапка и боковик заменяются арабскими цифрами, обозначающими номера граф и строк.

Заголовки граф и строк таблицы следует писать 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 граф указываются в единственном числе.

Графа «Номер по порядку» («№ п/п») в таблицу не включается. Нумерация граф таблицы арабскими цифрами допускается в тех случаях, когда в тексте работы имеются ссылки на них, при делении таблицы на части, а также при переносе части таблицы на следующую страницу.

Если цифровые или иные данные в какой-либо строке таблицы отсутствуют, то ставится прочерк. Если все показатели, приведённые в таблице, выражены в одной и той же единице измерения, то её обозначение помещается над таблицей справа. 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 одинаковое количество десятичных знаков для всех значений величин.

Количество иллюстраций должно быть достаточным для пояснения излагаемого материала. Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, диаграммы, рисунки, таблицы) следует располагать непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице, если в указанном месте они не помещаются. На все иллюстрации должны быть даны ссылки в работе. Иллюстрации следует нумеровать арабскими цифрами сквозной порядковой нумерацией в пределах всей работы. Если в работе только одна иллюстрация, она не нумеруется. Иллюстрации могут быть расположены как по тексту работы (возможно ближе к соответствующим частям текста), так и в конце его. Иллюстрации, за исключением иллюстраций приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения, например: Рисунок А.3. Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела. В этом случае номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой. Например: Рисунок 1.1.

Все приложения должны быть перечислены в содержании работы с указанием номеров и заголовков.

В работе должны применяться научные термины, обозначения и определения, принятые в научной литературе. Если в работе принята специфическая терминология, то в конце ВКР (перед списком литературы) должен быть приведён перечень принятых терминов с соответствующими разъяснениями. Перечень включается в содержание работы.

В тексте работы не допускается:

- 
применять обороты разговорной речи, профессионализмы;

- 
применять для одного и того же понятия различные научные термины;

- применять иностранные слова и термины при наличии равнозначных слов и терминов в русском языке;

- 
применять произвольные словообразования;

- 
применять сокращения слов, кроме установленных правилами орфографии русского языка или определённых в рамках самой работы.

В тексте работы единицы счёта от единицы до девяти следует писать словами.

Приложение 1. 
Структура доклада студента на защите работы

1. Представление автора, научного руководителя и темы работы.

2. и актуальность изученной проблемы.

3. Методологическое основание, предмет и объект исследования.

4. Цель и задачи работы.

5. Методология исследования.

6. Краткое описание исследования.

7. Основные результаты исследования.

8. Основные выводы по результатам исследования.

9. Предложения и рекомендации по улучшению объекта исследования.

Приложение 2. 
Образец оформления титульного листа ККР
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Тула 2011
Приложение 3.
Основные понятия, необходимые для написания введения
Объект, предмет исследования, его цели и задачи, зависят не только от выбранной темы, но и от замысла исследователя.

Объект исследования — это процесс или явление, порождающее проблемную ситуацию и взятое исследователем для изучения, та часть научного знания, с которой исследователь имеет дело. 

Предмет — это то, что находится в рамках объекта, тот аспект проблемы, исследуя который, познаётся целостный объект, выделяя его главные, наиболее существенные признаки. 

Предмет исследования чаще всего совпадает с определением его темы или близок к нему. Объект и предмет исследования как научные категории соотносятся как общее и частное. 

Актуальность – это значимость, важность, приоритетность среди других тем и событий, злободневность. Актуальность исследования это степень ее важности в данный момент и в данной ситуации для решения конкретных проблем, вопроса или задачи. 
Цель исследования — это мысленное предвосхищение (прогнозирование) результата, определение оптимальных путей решения задач в условиях выбора методов и приёмов исследования в процессе подготовки ВКР.
Задачи исследования оп​ределяются поставленной целью и представляют собой конкретные последовательные этапы и пути достижения основной цели.
Метод исследования — это совокупность приёмов, способ получения достоверных научных знаний, умений, практических навыков и данных в различных сферах жизнедеятельности. Методы исследования можно подразделить на методы сбора информации и методы анализа собранной информации.

Научная новизна в зависимости от характера и сущности исследования может формулироваться по-разному. Для теоретических работ научная новизна определяется тем, что нового внесено в теорию и ме​тодику исследуемого предмета. Для работ практической направленности научная новизна определяется результатом, который был получен впер​вые, подтверждён и обновлён или развивает и уточняет сло​жившиеся ранее научные представления и практические достижения.
Материал исследования – это исследуемый фактический материал, документы и прочие данные, используемые в качестве фактологической основы для ведения исследования и т. п.

Теоретические база (методологическое основание) – это совокупность теоретических работ, способствующих раскрытию определённой темы исследования.
Апробация – это установление истинности, компетентная оценка и конструктивная критика оснований, методики и результатов исследования. Официальная апробация может проходить в форме докладов, обсуждений, дискуссий, устного или письменного рецензирования работы.

Приложение 4. 
Образец оформления библиографического списка и ссылок
Приводится по: Общие требования и правила составления: издание официальное. М.: Стандартинформ, 2008. URL: http://protect.gost.ru/document.aspx?control=7&id=173511 (дата обращения: 05.10.2008). С. 4.

Отсылка к затекстовой ссылке заключается в квадратные скобки. В круглые скобки заключаются только внутритекстовые ссылки. Отсылка может содержать порядковой номер затекстовой ссылки в перечне затекстовых ссылок, имя автора (авторов), название документа, год издания, обозначение и номер тома, указание страниц. Сведения в отсылке разделяются запятой.

Отсылки оформляются единообразно по всему документу: или через указание порядкового номера затекстовой ссылки, или через указание фамилии автора (авторов) или названия произведения. Например: [10, с. 37] или [Карасик, 2002, с. 231], при наличии нескольких авторов – [Карасик, Дмитриева, 2005, с. 6-8]. 

Если автор книги не указан (например, книга выполнена авторским коллективом, и указан только редактор), то в отсылке указывается название книги. Если название слишком длинное, то его можно сократить до двух первых слов, например, [Интерпретационные характеристики ... , 1999, с. 56]. Многоточие, заменяющее часть названия в отсылке, является в данном случае предписанным знаком, а не пунктуационным, поэтому до него и после него ставится пробел.

Если в отсылке содержатся сведения о нескольких затекстовых ссылках, то группы сведений разделяются точкой с запятой: [13; 26], [74, с. 16-17; 82, с. 26] или [Шаховский, 2008; Шейгал, 2007], [Леотович, 2007, с. 37; Слышкин, 2004, с. 35-38].

При последовательном расположении отсылок к одной и той же затекстовой ссылке вторую отсылку заменяют словами «Там же» или «Ibid.» для источников на языках с латинской графикой. Если источник сохраняется, но меняется страница, то к слову «Там же» добавляется номер страницы: [Там же. С. 24], [Ibid. P. 42].

Если текст цитируется не по первоисточнику, а по другому документу, то в начале отсылки приводят слова «Цит. по:», например, [Цит. по: 132, с. 14] или [Цит. по: Олянич, 2004, с. 39-40]. Если приводится не цитата, а упоминание чьих-то взглядов, мыслей, идей, но все равно с опорой не на первоисточник, то в отсылке приводят слова «Приводится по:», например, [Приводится по: 108] или [Приводится по: Красавский, 2001]. Если необходимы страницы, их также можно указать: [Приводится по: 108, с. 27] или [Приводится по: Красавский, 2001, с. 111].

Если авторов двое или трое, то все они указываются в начале описания, если же авторов более трёх, то описание начинается с названия, а три первых автора перечисляются после косой черты. Если указано, под чьей редакцией документ, то это также отражают после еще одной косой черты.

Если в ссылке указывается не общее количество страниц документа, а только те, на которых он находится в более крупном документе, то между страницами ставится тире (не дефис), а пробелы отсутствуют.
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Ссылки на электронные ресурсы

В затекстовых ссылках электронные ресурсы включаются в общий массив ссылок, и поэтому следует указывать обозначение материалов для электронных ресурсов – [Электронный ресурс]. Сведения приводят в следующей последовательности: системные требования, сведения об ограничении доступности, дату обновления документа или его части, электронный адрес, дату обращения к документу.

Электронный адрес и дату обращения к документу приводят всегда. Дата обращения к документу – та дата, когда человек, составляющий ссылку, данный документ открывал, и этот документ был доступен.

Системные требования приводят в том случае, когда для доступа к документу нужно специальное программное обеспечение, например Adobe Acrobat Reader, Power Point и т.п.

Сведения ограничения доступа приводят в том случае, если доступ к документу возможен, например, из какого-то конкретного места (локальной сети, организации, для сети которой доступ открыт), только для зарегистрированных пользователей и т.п. В описании в таком случае указывают: «Доступ из …», «Доступ для зарегистрированных пользователей» и др. Если доступ свободен, то в сведениях не указывают ничего.

Дата обновления документа или его части указывается в том случае, если она зафиксирована на сайте. Если дату обновления установить нельзя, то не указывается ничего.

1. Бахтин М.М. Творчество Франсуа Рабле и народная культура средневековья и Ренессанса. – 2-е изд. – М.: Худож. лит., 1990. – 543 с. [Электронный ресурс]. URL: http://www.philosophy.ru/library/bahtin/rable.html#_ftn1 (дата обращения: 05.10.2008).

2. Борхес Х.Л. Страшный сон // Письмена Бога: сборник. – М.: Республика, 1992. – 510 с. [Электронный ресурс]. URL: http://literature.gothic.ru/articles/nightmare.htm (дата обращения: 20.05.2008).

3. Белоус Н.А. Прагматическая реализация коммуникативных стратегий в конфликтном дискурсе // Мир лингвистики и коммуникации: электронный научный журнал. – 2006. – № 4 [Электронный ресурс]. URL: http://www.tverlingua.by.ru/archive/005/5_3_1.htm (дата обращения: 15.12.2007).

4. Орехов С.И. Гипертекстовый способ организации виртуальной реальности // Вестник Омского государственного педагогического университета: электронный научный журнал. – 2006 [Электронный ресурс]. Систем. требования: Adobe Acrobat Reader. – URL: http://www.omsk.edu/article/vestnik-omgpu-21.pdf (дата обращения: 10.01.2007).

5. Новикова С.С. Социология: история, основы, институционализация в России. – М.: Московский психолого-социальный институт; Воронеж: Изд-во НПО «МОДЭК», 2000. – 464 с. [Электронный ресурс]. Систем. требования: Архиватор RAR. – URL: http://ihtik.lib.ru/edu_21sept2007/edu_21sept2007_685.rar (дата обращения: 17.05.2007).

6. Панасюк А.Ю. Имидж: определение центрального понятия в имиджелогии // Академия имиджелогии. – 2004. – 26 марта [Электронный ресурс]. URL: http://academim.org/art/pan1_2.html (дата обращения: 17.04.2008).

7. Парпалк Р. Общение в Интернете // Персональный сайт Романа Парпалака. – 2006. – 10 декабря [Электронный ресурс]. URL: http://written.ru (дата об-ращения: 26.07.2006).

8. Общие ресурсы по лингвистике и филологии: сайт Игоря Гаршина. – 2002 [Электронный ресурс]. Дата обновления: 05.10.2008. – URL: http://katori.pochta.ru/linguistics/portals.html (дата обращения: 05.10.2008).

Приложение 5. 
Образец оформления титульного листа КР
Министерство образования и науки  РФ

Тульский государственный университет

Кафедра лингвистики и перевода
КУРСОВАЯ работа

по дисциплине:_________________________________________________

Направление 031100 – Лингвистика/

Специальность 030202 – Перевод и переводоведение

__________________________________________________________________
( тема)

____________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________
      Студент группы   ________         _____________      ___________________
                                                                     (подпись, дата)                        (фамилия, инициалы)

      Руководитель работы

                                                               _____________      ___________________
                                                                     (подпись, дата)                        (фамилия, инициалы)

Заведующий кафедрой                  _____________      ___________________
                                                                     (подпись, дата)                        (фамилия, инициалы)

Тула 2011

                                                                                                           Приложение 6.
Образец оформления отзыва на КР
ТУЛЬСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ

КАФЕДРА ЛИНГВИСТИКИ И ПЕРЕВОДА

Отзыв на курсовую работу

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
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(дисциплина)

Работу выполнил(а)_________________________________________________
Группа____________________________________________________________

Оценка работы_____________________________________________________
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Научный руководитель:
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                                                                          Зав. кафедрой ________________

ЗАДАНИЕ

на выпускную квалификационную работу

____________________________________

(бакалавра/специалиста)

Студенту _____________________________________ группы _____________ 

1.Тема ВКР

__________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

утверждена приказом по университету 

   от «_____ » ___________________   20______г.  №  _________
 2. Срок сдачи работы студентом

 __________________________________________________________________
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гуманитарного факультета 
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Иванова Ивана Ивановича,
выполненную на тему:

«ТЕМА».
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                                                                     (подпись, дата)                        (фамилия, инициалы)

Тула 2011
Приложение 11. 
Образец аннотации к ВКР
АННОТАЦИЯ

к выпускной квалификационной работе бакалавра/специалиста

студента Тульского государственного университета

гуманитарного факультета 

Иванова Ивана Ивановича,

выполненную на тему:

«ТЕМА».

В дипломной работе приведены результаты исследования ... 

Изучены …

Автором выработаны ...

Дипломная работа состоит из … страниц, содержит … приложения из … страниц, … таблицы, … схемы, … литературных источника.

__________________     ______________________________________

(подпись)                                          
(фамилия, имя, отчество студента)

______________

(дата)

______________

(подпись)

