ТРЕБОВАНИЯ НОРМОКОНТРОЛЯ

К ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЕ ПО СПЕЦИАЛЬНОСТИ 031001.65 – ФИЛОЛОГИЯ

1. Завершенная работа не должна содержать ошибки разного рода, технические опечатки. На нормоконтроль сдается выверенный с точки зрения содержания, стиля, грамотности окончательный вариант ВКР с подписью самого студента и научного руководителя.  
2. Тема дипломной работы должна строго соответствовать утвержденной теме согласно приказу по институту.

3. Дипломная работа должна быть оформлена на одной стороне листа бумаги формата А4. Текст следует печатать через 1,5 интервала (размер шрифта – 14 Times New Roman), соблюдая следующие размеры полей: левое - 30 мм; правое - 10 мм; верхнее - 15 мм; нижнее - 20 мм.

4. Титульный лист, оглавление, нумерация страниц, оформление ссылок, таблиц, приложений, библиографического списка литературы должно строго соответствовать предъявляемым требованиям (см. приложения). 

5. Список литературы должен включать не менее 50 работ (включая Интернет-источники), рекомендуется использовать издания не позднее 2000 года. В качестве источников не должны быть использованы учебные пособия, учебники. 

Нумерация страниц

Все страницы дипломной работы обязательно должны быть пронумерованы. Нумерация страниц начинается с третьего листа и заканчивается последним. На третьем листе ставится номер "З". Номера страниц проставляются в правом нижнем углу без точки в конце.

Оформление титульного листа
Бланк титульного листа дипломной работы оформляется по прилагаемому образцу (приложение 1). 
Оформление оглавления

За титульным листом располагают оглавление, которое оформляется в соответствии с планом дипломной работы и включает перечень основных разделов работы: введение, главы и параграфы, заключение, литературу, приложения. По каждому пункту рубрикации в тексте оглавления проставляются страницы (приложение 2). Оглавление должно строго соответствовать заголовкам в тексте. 
Рубрикация в тексте

Все заголовки и подзаголовки в тексте работы следует выделять шрифтом, отличным от шрифта основного текста. Рубрикация дипломной работы рекомендуется двухступенчатая, деление производится на главы и параграфы.
Введение, каждая глава, заключение, приложения, список используемой литературы начинаются с отдельной страницы и снабжаются соответствующими заголовками или подзаголовками. Каждая глава начинается с новой страницы, параграфы располагаются друг за другом. 

Главы, параграфы, пункты и подпункты нумеруются арабскими цифрами, например: глава 1, параграф 2.1, пункт 2.1.1, подпункт 3.2.1.1 и т.д. Главы должны иметь заголовки. Слово «глава» не пишется. Заголовки должны четко и кратко отражать содержание разделов. 

Заголовки глав, а также слова «Введение», «Заключение», «Реферат», «Содержание», «Список используемой литературы» следует располагать в середине строки без точки в конце и печатать прописными буквами, не подчеркивая, отделяя от текста тремя межстрочными интервалами. Переносы слов в заголовках не допускаются.

Оформление ссылок

Цитата должна быть неразрывно связана с текстом: служить доказательством или подтверждением выдвинутых авторских положений.

Цитата должна приводиться в кавычках, точно по тексту, с теми же знаками препинания и в той же грамматической форме, что и в первоисточнике.

Цитата как самостоятельное предложение (после точки, заканчивающей предшествующее предложение) должна начинаться с прописной буквы, даже если первое слово в источнике начинается со строчной.

Цитата, включенная в текст после подчинительного союза что, ибо, если, потому что и т.д. заключается в кавычки и пишется со строчной буквы, даже если в цитируемом источнике она начинается с прописной буквы: «Обращение к  теме бытия тесно связано с карнавальной эстетикой, в соответствии с которой “материально-телесное начало … воспринимается как универсальное и всенародное и … противопоставляется всякому отрыву от материально-телесных корней мира …” (Бахтин, 1990. С. 21).

При цитировании не по первоисточнику следует указать: «цит.по: ...». Как правило, это делается лишь в том случае, если источник является труднодоступным (редкое или зарубежное издание и т.п.).

Пропуск слов, предложений, абзацев при цитировании обозначается многоточием (см. цитату из работы М.М. Бахтина).

При цитировании не допускается объединение в одной цитате нескольких отрывков, взятых из разных мест. Каждый такой отрывок должен оформляться как отдельная цитата. Недословное приведение выдержки из какого-либо произведения не выделяется кавычками, но ссылка на источник обязательно отмечается в конце фразы.

При цитировании каждая цитата должна сопровождаться указанием на источник (внутритекстовая библиографическая ссылка). При ссылке указываются фамилия, год издания, страница: (Вакуров, 1997. С. 322), на интернет-источник  -  фамилия, адрес и год (Козлова, http//www.rsl.ru. 2008).
Оформление таблиц, рисунков и приложения

Для наглядности в дипломную работу могут быть включены таблицы и графики. Нумерация таблиц, графиков (отдельно для таблиц и графиков) должна быть сквозной на протяжении всей дипломной работы. Слово "таблица" и ее порядковый номер (без знака №) пишется сверху самой таблицы в правой стороне, затем дается ее название и единица измерения (если она общая для всех граф и строк таблицы).

При ссылке на таблицу следует указать номер таблицы и страницу, на которой она расположена. Разрывать таблицу и переносить часть ее на другую страницу можно только в том случае, если она целиком не умещается на одной странице. При этом на другую страницу переносится и шапка таблицы, а также заголовок «Продолжение таблицы». Если таблица заимствована, делается обязательная ссылка на первоисточник (по правилам цитирования). 

Приложения следует оформлять как продолжение дипломной работы на ее последующих страницах. Если приложений более одного, то они обозначаются в общую нумерацию страниц; пишется прописными буквами слово «Приложения». За этой страницей потом размещаются приложения. Кроме того, они должны иметь и свою порядковую нумерацию по ходу изложения работы (номера указываются в правом верхнем углу), например: Приложение 1. Приложения должны иметь названия, которые указываются над ними.

Примеры библиографического описания аппарата литературы и источников

После заключения, начиная с новой страницы, необходимо поместить список использованной литературы, с которой студент ознакомился при написании работы. Как правило, он включает в себя не менее 50 источников. Список использованных литературных источников составляется строго в алфавитном порядке. 

Книги одного, двух и трех авторов
1. Вакуров В.Н. Основы стилистики фразеологических единиц. - М.: Наука, 1987. – 322 с.
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Статьи из сборников, журналов, газет (одного, двух и трех авторов)
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Сборники с общим названием
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13. Мой дом на Красной Пресне / Сост. А. Н. Грамп. - 2-е изд., доп. - СПб.: Михайлов, 2000. - 64 с.

Переводные издания
14. Блэк Э. Тайна доктора Верекера / Пер. с англ. А. Грузберга. - Екатеринбург: Литур, 2000. - 158 с.

Автореферат диссертации
15. Шилина О.Ю. Поэзия В.В. Высоцкого: Нравственно-психологический аспект: Автореф. дис. … канд. филол. наук. - М., 1998. – 19 с.

Издание на иностранном языке
16. Studwel W. Who killed the subject code? // Techn. Serv. Quart. - 1994.- Vol. 121, № 1. - P. 35-41.

Ресурсы удаленного доступа
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Ресурсы локального доступа
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