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ВВЕДЕНИЕ
Цель   учебно-методических реко​мендаций —  сформулировать для студентов - дипломни​ков  и преподавателей основные требования   к организации учебно-исследовательской деятельно​сти при  подготовке выпускной квалификационной (дипломной) работы, заложить основу навыков научно-исследовательской деятельности.
Настоящие рекомендации предназначены для студентов-ди​пломников, преподавателей и научных руководителей дипломных работ факультета психологии Московского государственного областного университета.
I. Выпускная квалификационная (дипломная)   РАБОТА: ЦЕЛЬ, ЗАДАЧИ И ОСНОВНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К ВЫБОРУ ТЕМЫ
Выполнение и защита студентом выпускной квалификационной (дипломной) работы с предва​рительной сдачей государственного экзамена является обязатель​ным условием получения государственного диплома по  специальности социального профиля в МГОУ.
Выпускная квалификационная (дипломная)   работа представляет собой самостоятельное научно-практическое исследование студента, которое подводит итоги изуче​ния дисциплин по учебному плану соответствующей специальности и дает возможность убедиться, в какой степени студент овладел тео​ретическими знаниями и практическими навыками специальности
Цель написания  выпускной квалификационной работы:
Целью выполнения выпускной квалификационной (дипломной) работы является систематизация и закрепление знаний и практических навыков студентов, а также стимулирование  их творческого подхода к исследованию актуальных социальных  проблем современности.
В соответствии с целью, основными задачами выполнения ди​пломной работы являются:
1 .Систематизация, закрепление и расширение теоретических и практических знаний за счет поиска новых источников, инновационных подходов и моделей в практике социальной работы и социальной педагогики, их применение   при решении конкретных социальных задач
2 .Определение профессиональной подготовленности выпускника к самостоятельной работе по определению проблематики и направлений социальных исследований в регионе, трудовом коллективе, предприятии, учреждении и т. д.
3 .Развитие навыков теоретического осмысления и самостоятельного анализа социально-политических, социально-экономических и других социальных процессов на федеральном, региональном, муници​пальном и местном уровнях  практической деятельности.
4 .Овладение методами прикладного социологического исследования при анализе разрабатываемой социальной проблемы, описание хода и результатов проведенных исследований в виде расчетов, графи​ков, таблиц, диаграмм.
5 .Систематизация собранного теоретического и фактического материала, самостоятельная работа с нормативной, научной, учебной и периодической литературой, правильное использование и интерпретация заимствованных мыслей и идей, цитирование.
Порядок выбора и утверждения темы выпускной квалификационной (дипломной)    работы.
Тему выпускной квалификационной (дипломной)  работы студент выбирает самостоятельно, в соответствии со своими научными интересами, практическим опытом, знаниями специальной литературы по выбранной тематике, будущими функциональными обязанностями по предполагаемому месту работы. Примерные темы дипломных работ предоставляются студентам на выпускающей кафедре. Помощь студентам в выборе темы и ее формулировке   оказывают руководители диплом​ных работ.

Основными требованиями к тематике выпускных квалификационных (дипломной)    работ являются:
- тема должна быть актуальной, а полученные выводы иметь теоретическое и практическое значение;
· обеспеченность темы необходимой литературой, наличием уже
проведенных исследований по данной тематике, предоставляю​щих возможность использования фактического материала и открывающих перспективы собственных исследований;

· исследования должны быть сориентированы на выявление, ана​лиз   и   обобщение   инновационных   подходов,   способствовать
творческому развитию и совершенствованию форм и методов социальной деятельности.

Выбрав тему выпускной квалификационной (дипломной) работы, студент подает на выпускающую кафедру за​явление с указанием выбранной темы и предполагаемого руководи​теля (см.: Приложение 1). Руководитель ставит свою визу на заявле​нии, подтверждая свое руководство и согласие с выбранной темой.
При выборе темы выпускной квалификационной (дипломной)   желательно учитывать тематику вы​полненных курсовых работ, чтобы дипломное исследование стало итогом разрабатываемой ранее проблематики. Темы дипломных ра​бот и кандидатуры научных руководителей согласовываются с руководите​лем кафедры МГОУ, и утверждаются на Научно-методическом совете факультета. Изменение тем выпускных квалификационных (дипломных)  работ и назначение другого научного руководителя может произво​диться только по уважительной причине.
Темы выпускных квалификационных (дипломных)   работ по   специальностям социального профиля условно можно подразделить по следующим  направлени​ям исследования: историческому, теоретическому, прикладному и сравнительно​му.
В качестве примера, можно рассмотреть формулировку некото​рых тем по различным специальностям, по которым производится подготовка специалистов социального профиля в МГОУ.
1. Исторические темы — в таких выпускных квалификационных (дипломных)   работах иссле​дуются истоки зарождения отечественного опыта социальной дея​тельности по различным направлениям, анализируется и обобщает​ся исторический опыт решения социальных проблем общественны​ми и государственными организациями, изучается историческое на​следие отечественных и зарубежных авторов и др. Например:
- «Исторические корни благотворительности на Руси»;
- «Развитие теории и практики социальной защиты различных категорий населениях в 80—90-е годы XX  века в России»;
- «Российская практика социальной работы в системе социального обслуживания населения в ХХ веке»;
-
«Основные тенденции социального образования на рубеже Х1Х-ХХ веков» и т.д.

2. Теоретические темы — в выпускных работах по этой те​матике теоретически исследуют социальную сущность и содержание явлений, особенности их проявления, динамику развития, факторы, влияющие на них, возможности управления процессом и т.д. Например:
-«Проблемы социализации детей в современном обществе»;
-
«Институционализация практики социальной работы»;
· «Методология познавательного процесса в теории социальной работы»;
· «Теоретические подходы к пониманию микросоциальной среды» и т.д..
3. Прикладные темы — такие выпускные квалификационные (дипломные) работы являются логическим продолжением теоретических исследований. Резуль​татом их является выработка определенных социальных технологий, т.е. методических рекомендаций по использованию определенных форм, моделей, методов, средств по решению какой-либо
социальной проблемы, это может быть разработка программы
действий и инструкций по выполнению каких-либо организаци​онных мероприятий. Например:
· «Технологии социальной работы с детьми и подростками».
· «Технология социальной работы с пожилыми и престарелыми людьми»;
· «Социальная работа с семьей, имеющего ребенка инвалида» и т.д..
4. Сравнительные темы — такие работы ориентированы на изучение и анализ опыта социальной деятельности в других странах и возможности применения и адаптации его наиболее перспективных достижений к отечественным условиям. Напри​мер:
· «Подготовка социальных работников в США и в России: об​щие направления и специфика»;
· «Отечественные и зарубежные подходы к практике социальной работы»;
· «Организация практики в подготовке социальных работников в Гер​мании»;
-
«Социальная    работа    по    социализации    детей-инвалидов
в Англии».
При выборе темы особое внимание должно быть уделено не только актуальности и сущности социальной проблемы, состав​ляющей предметное поле исследования, но и возможности вы​движения рабочих гипотез по ее разрешению, а также наличие специальной литературы и периодики по избранной проблеме, состояние законодательной базы и др.
Наряду с консультацией научного руководителя по опреде​лению проблемы, студенту необходимо также поинтересоваться мнением экспертов и практиков, непосредственно связанных с изучаемой проблемой.
II. ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫПОЛНЕНИЯ И НАУЧНОЕ РУКОВОДСТВО выпускной квалификационной (дипломной)    РАБОТОЙ
 

При выполнении выпускной квалификационной (дипломной)   работы очень важны порядок и алгоритм самого исследования и логика изложения полученного материала. Эту работу можно подразделить на следующие этапы:
1. Установочный этап — состоит в выборе темы и закреп​лении научного руководителя на выпускающей кафедре, а также в определении методологического аппарата исследования. Сту​дент разрабатывает программу исследования и структуру работы, которая в основном соответствует содержанию (оглавлению) ди​плома.
2. Исследовательский этап — поисковая часть работы с
учетом программы и рабочего плана исследования, а также методического инструментария выбранных методов, методик и технологий, сбор и первичный анализ информации по исследуемой
проблеме на теоретическом и практическом уровнях.
3. Этап систематизации и оформления работы — полученные теоретические и практические результаты систематизируются, обобщаются, анализируются и оформляются в виде итогового отчета, выполненного согласно стандартам и требованиям, предъявляемым в МГОУ.
4. Этап подготовки к защите и защита — предоставление готового текста выпускной квалификационной (дипломной)   работы научному руководителю, ре​цензенту, на кафедру и публичная защита  работы перед Госу​дарственной аттестационной комиссией (ГАК).
Все эти этапы взаимосвязаны, предыдущий этап определяет содержание и успешность последующего этапа и выполняются в указанной последовательности. В целом выпускная квалификационная (дипломная)   работа долж​на отличаться логикой, носить завершенный творческий харак​тер. Автор выпускной квалификационной (дипломной)   работы и его руководитель несут ответственность за достоверность практического материала и обосно​ванность теоретических выводов и практических рекомендаций.

Научный руководитель в процессе подготовки и написания выпускной квалификационной (дипломной)   работы оказывает студенту следующее содействие:

1. Устанавливает порядок взаимодействия со студентом.

2. Определяет, насколько понимается студентом суть выбранной им темы выпускной квалификационной (дипломной)   работы.

3. Оказывает помощь  в составлении  индивидуального плана-графика подготовки и защиты  работы, программы и рабочего плана исследования, оглавления дипломной рабо​ты, списка литературы по теме.

4. Дает практические рекомендации по работе над проблемой.

5. Осуществляет контроль за ходом и качеством выполняемой работы.

6. Производит проверку результатов по главам  и разделам  и формулирует рекомендации по доработке и устранению не​достатков.

7. Составляет отзыв на подготовленную к защите  работу.

Таким образом, на установочном этапе одновременно с вы​бором темы студентом, совместно с научным руководителем, разрабатывается программа и план исследования, подбирается соответствующая литература и другие информационные источ​ники, определяется структура диплома, разрабатывается кален​дарный график выполнения работы, а также место прохождения производственной преддипломной практики и примерный объем эмпирического материала, который предстоит собрать на базе практики. Руководитель оказывает содействие студенту в разра​ботке задания  выпускной работы, которое является основанием для определения плана-графика подготовки  исследования.
 Индивидуальный план-график подготовки и защиты выпускной квалификационной (дипломной)   работы — это подробный алгоритм деятельности дипломника, кото​рый включает:

- выбор темы дипломной работы и ее согласование с научным руко​водителем;

- разработку программы, обоснование концепции и рабочего плана;

- изучение литературы и отбор фактического материала;

- разработку развернутого содержания выпускной  )   работы;

- подготовку библиографического списка литературы по теме;

- выбор наиболее целесообразных для данной темы методов исследо​ваний и инструментария;

- подготовку, написание и представление научному руководителю первой главы в целом или по параграфам;

- подготовку, написание и представление научному руководителю второй главы в целом или по параграфам;

- представление научному руководителю всего текста   ра​боты;

- доработку по устранению недостатков и замечаний, высказанных научным руководителем;

- представление законченной    работы научному руководи​телю на заключение (отзыв) для решения вопроса о допуске ее к за​щите;

- представление  выпускной квалификационной (дипломной) работы с отзывом научного руководителя на кафедру для рецензирования;

- предзащита на заседании кафедры, на заседании студенческого на​учного общества или в учебной группе (решение принимается ка​федрой);

- публичная защита дипломной работы на ГАК.

Разработка программы, оглавления  рабочего плана иссле​дования — это первичное видение автором замысла  выпускной квалификационной (дипломной) ра​боты, т.е. его концепция анализа проблемы. Программа включает в себя следующие элементы, которые должны найти отражение во введении дипломной работы:

1. Обоснование актуальности выбранной темы.

2. Научная разработанность исследуемой проблемы.

3. Формулировка объекта и предмета дипломной работы.

4. Указание цели (чего хочет добиться автор в результате исследования).

5. Подразделение цели на ряд конкретных задач.

6. Формулировка гипотезы исследования.

7. Указание методов достижения цели, а также теоретических, норма​тивно-правовых и эмпирических источников.

8. Значение выводов и рекомендаций планируемой исследовательской работы при использовании на практике.

После разработки программы формулируется оглавление   работы, отражающее ее содержание. Структура оглавле​ния, как правило, состоит из введения, двух или трех глав, заключения, глос​сария, списка литературы и приложений. Каждая глава включает два-три параграфа. Первая глава обычно носит теоретический ха​рактер, вторая – технологический, а вторая — прикладной. Исследуемая проблема разделяется на относительно самостоятельные подразделы, в соответствующие им главы и параграфы выпускной работы.

Научный руководитель дает консультации и оказывает содействие студенту на этапах исследования и систематизации материала. Но наи​более значительную роль выполняет научный руководитель на заклю​чительном этапе при проверке подготовленного текста работы и напи​сании отзыва на нее (см.: Приложение 4).

Примечание: научный руководитель работы излагает свое мнение о допуске работы к защите и возможности присвоения выпускнику ква​лификации по избранной специальности, но не ставит оценки за  представленную работу           дает   рецензент (см.: Приложение 5).

III. ПОИСК И ПОДБОР ЛИТЕРАТУРЫ
Важную роль при написании  выпускной квалификационной (дипломной)  работы игра​ет умение пользоваться справочным библиографическим аппаратом и фондом библиотеки; знание научного отбора и оформления списка литературы.
Библиотеки обладают большим фондом научной, учебно-методической литературы. Разнообразный спектр универсальных и специальных энциклопедий, словарей и справочников, учебной, учебно-методической и научной литературы, периодических об​щественно-политических и отраслевых изданий поможет в отборе необходимого материала при подготовке работы.
Квалификационная работа должна иметь список литературы, которую автор использовал при ее подготовке. Началом работы с литературой является подготовка первичного библиографического списка по теме исследования. Студент, определив тему свой бу​дущей дипломной работы, начинает изучать содержание справочно-библиографического аппарата ведущих библиотек. Для МГОУ — это Российская Государственная библиотека, Государственная публичная научная библиотека, Централизован​ная библиотека МГОУ. Рекомендован​ный список библиотек с адресами и телефонами приведен в При​ложении  данного руководства.
Студент обязан использовать всю информационную систему биб​лиотеки по теме своего исследования и выстроить свой информаци​онный поиск и отбор необходимых документов правильно. Научный подход и отбор литературы включает в себя изучение студентом тео​ретической составляющей исследуемой темы (законодательно-правовая база; ознакомление с трудами основоположников данной науки или данной отрасли знания, монографий, научных работ, учеб​ников и учебных пособий, периодических изданий). В информационную систему библиотеки входят:
1. Фонды научной библиотеки.

2. Фонд справочных изданий.

3. Библиотечные каталоги (алфавитный, систематический, предметный
и электронный).

4. Картотеки (тематические, газетно-журнальные и т.д.);

5. Библиографические списки и указатели литературы (тематические
списки по определенным отраслям знания);

Остановимся подробно на первых трех составляющих информаци​онной системы, требующих более подробного объяснения.

Фонды научной библиотеки состоят из: фонда абонемента (осу​ществляется выдача документов на дом) и фонда читального зала (осо​бенностью фонда является то, что книги и документы предназначены для работы непосредственно в стенах библиотеки и не подлежат выдаче на дом).

Документный фонд является основой функционирования библиоте​ки и главным источником удовлетворения читательских потребностей. Библиотечный фонд представляет собой упорядоченную совокупность документов, собираемых в библиотеке в соответствии с ее функциями и задачами, для хранения и предоставления их читателям. Весь фонд науч​ной библиотеки отражен в различных библиотечных каталогах.

Фонд справочных изданий содержат краткие сведения научного или прикладного характера, имеющие практическое значение (практи​ческая социология, практическая психология) изложенные, оформлен​ные и расположенные в порядке, удобном для их быстрого нахождения и не предназначенные для сплошного чтения.

В фонде справочных изданий собраны универсальные и отраслевые энциклопедии, толковые, языковые и терминологические словари, справочники законодательных материалов, юридические, страноведче​ские и статистические атласы и др.

Библиотечный каталог — это перечень библиографических запи​сей документов, имеющихся в фонде одной или нескольких библиотек, раскрывающий состав или содержание библиотечных фондов. Каталог может иметь карточную или машиночитаемую форму, существовать на электронных носителях или в форме книжного издания. Библиотечные каталоги, как любая информационно-поисковая система, выполняют коммуникативную и информационно-поисковую функцию.

Существуют следующие виды каталогов:

Алфавитный каталог — это библиотечный каталог, в котором карточки, содержащие информацию о документе (автор или коллектив авторов, заглавие, год издания и т.д.) располагаются в алфавитном по​рядке фамилий индивидуальных авторов, наименований коллективов или заглавий документов. Алфавитный каталог является обязательной частью системы каталогов каждой библиотеки. С его помощью можно проводить поиск по следующим основным типам запросов:

1. Имеется ли произведение данного автора (индивидуального или кол​лективного) в фондах библиотеки и, если имеется, то каков его адрес (шифр).

2. Какие произведения данного автора имеются в библиотеке.

3. Какие переиздания данного произведения имеются в фондах и т.п.

Алфавитный каталог не отражает содержание документов фонда. Этикетка каталожного ящика облегчает поиск информации, поэтому ка​талоги, имеющие алфавитный способ группировки, снабжены этикет​ками с надписями, отражающими состав ящика по форме «от-до».

Систематический каталог — это реальный каталог, отражающий содержание документов и предназначенный для поиска по тематиче​ским запросам. Все карточки стоят по определенной системе, группы карточек объединяются индексами (темами), начинающимися обозна​чением отдела рабочих таблиц классификации. Систематический ката​лог группирует описания книг по содержанию сначала по отраслям зна​ний, а в пределах отрасли — в порядке соподчиненности от общих по​нятий к более частным.

Для пользования систематическим каталогом достаточно уметь на​ходить индексы разделов, в которых отражается литература нужной тематики (см. разделители в каталожных ящиках с указанием основных систематических делений). На этикетках каталожного ящика системати​ческого каталога ставится индекс и наименование отраслевого деления.

Предметный каталог — это поисковый аппарат, который вклю​чает библиографические записи, расположенные в алфавите предмет​ных рубрик. В практике библиотек чаще всего используется карточная форма предметного каталога. Будучи реальным каталогом, отражаю​щим содержание документов, он является средством поиска по темати​ческим запросам.

Электронный каталог — это библиотечный каталог в машиночи​таемой форме, работающий в реальном режиме времени и предостав​ленный в распоряжение пользователей. Он объединяет в себе поиско​вые возможности алфавитного, систематического и предметного ката​логов и обеспечивает следующие функции:

· ввод библиографических записей в диалоговом и пакетном режимах с удаленных или локальных терминалов;

· редактирование библиографических записей и, при необходимости, удаление их из электронного каталога;

· поиск информации в диалоговом или пакетном режиме по разовым
запросам и избирательное распространение информации;

· поиск документов по предметным рубрикам, по автору, заглавию, ключевым словам и другим признакам;

· печатание библиографических данных в виде каталожных картотек, библиографических указателей, отчетов по управленческой инфор​мации и др.;

· возможность обмена информацией с другими библиографическими
базами данных, в том числе и посредством к сети Интернет.

По тематическому каталогу составляется список основной ли​тературы. Целесообразно составлять на каждую книгу отдельную карточку, которая заполняется в соответствии с требованиями библиографического описания. На карточке приводятся полные сведе​ния о книге, включая краткое содержание. Эти сведения могут браться либо из оглавления, либо из содержания с учетом научного интереса автора.

Качественное составление библиографических карточек суще​ственно облегчает дальнейшую работу студента (например, при составлении списка литературы, проверке правильности выполне​ния сносок, повторном обращении к книге и пр.). Форма заполне​ния библиографической карточки должна быть удобной для рабо​ты автора.

Каждая книга в библиотеке имеет свой шифр, который позволя​ет оперативно ее найти. Записывая шифр, студент получает воз​можность при необходимости обратиться к этой книге снова, опера​тивно заполнить требование для ее заказа в библиотеке. При кон​спектировании книги сначала записываются все библиографические сведения, а затем делаются выписки. После каждой цитаты, или за​писанной своими словами мысли, указываются страницы книги, с которой они сделаны.

По карточкам составляется библиографический список литера​туры, который использовал автор в процессе работы над квалифи​кационной работой, для согласования его с научным руководите​лем. По его рекомендации этот список уточняется и дополняется. В процессе знакомства с литературой делаются необходимые выписки в специальную тетрадь или вносится материал на заведенные зара​нее файлы в компьютере.

Как показывает практика, для удобства работы с тетрадью, ей присваивается номер, и страницы нумеруются. В конце тетради да​ется оглавление материалов законспектированных в ней. В тетради делаются поля на треть или на половину страницы, где пишут на одной, (например на левой) странице, а другую (например, правую) оставляют чистой. Поля или страница оставляются для личных за​писей автора конспекта, комментариев и размышлений по материа​лам научно-исследовательской работы. 
IV. ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ИНТЕРНЕТ-РЕСУРСОВ
Традиционно к достоинствам и преимуществам Интернета от​носят совмещение трех возможностей: универсальной среды пере​дачи, общедоступного хранилища информации и уникальных форм общения. Сегодня Интернет широко используется как огромный реферативный справочник, всемирная библиотека, всемирная спра​вочная служба, средство индивидуального и группового информа​ционного обмена, средство проведения конференций, мировой ар​хив звуковой и видеоинформации и т.п.

Помимо этого, Интернет является основным средством предва​рительной публикации результатов научных работ: практически все лаборатории мира размещают свои препринты в электронном виде в архивах Интернета, а уже только после этого выпускают печатные копии этих работ.

Так, многие научные и научно-популярные журналы имеют свои сайты, на которых не только размещается самая последняя ин​формация, но, зачастую, можно найти архивы публикаций за пре​дыдущие годы. Учебные заведения размещают учебно-методические, учебные и научные материалы, подготовленные пре​подавателями и учеными, на различных форумах обсуждаются про​блемы по различным тематикам, к рассмотрению которых привле​каются ведущие ученые из различных регионов России и всего ми​ра. Организованы базы данных, банки документов и базы знаний в разных областях знаний. Созданы и функционируют энциклопедии, словари, справочные пособия по различным тематикам.

Поиск информации в Интернете является сегодня одной из наи​более распространенных и одновременно наиболее сложных задач, с которыми приходится сталкиваться в Сети любому пользователю.

В отличие от стабильного и контролируемого фонда докумен​тов в библиотеке, в Интернете мы имеем дело с гигантским и не прерывно меняющимся информационным массивом, поиск данных в котором является весьма и весьма сложным процессом.

Основные средства поиска информации в Интернете условно их можно разделить на справочники и поисковые системы.
Эти разновидности внешне очень похожи, поскольку каждый справочник, как правило, обладает собственной поисковой систе​мой, а каждая поисковая система — собственным справочником. Однако принципы их работы базируются на абсолютно разных под​ходах и технологиях. При этом каждая разновидность поисковых сервисов применяется для решения определенного типа задач. Пра​вильным выбором инструмента во многом определяется стратегия поисковой деятельности и, в конечном итоге, результат разысканий.

Поисковые средства первой группы, называемые еще катало​гами или рубрикаторами, представляют собой электронные справочники, имеющие четкую иерархическую систематическую или логико-тематическую структуру, во многом напоминающую структуру систематического каталога библиотеки. Работа со спра​вочниками позволяет ориентироваться в ресурсах Интернета в пределах отдельных отраслей знания, углубляясь от общего к ча​стному, меняя иерархические ветви, возвращаясь на несколько шагов назад и т.д.

К наиболее значительным российским каталогам сегодня относят:

· Яндекс. Каталог   (http://yaca.yandex.ru/)   предлагающий   поиск сайтов не только по теме, но и по другим признакам: региону, ис​точнику и адресату информации, сектору экономики и т.д.;

· Rambler's Тор 100 (http://toplOO.rambler.ru/) — один из самых популярных русскоязычных рейтингов;

· KM.RU (http://www.km.ru/) — справочно-энциклопедический ре​сурс, предлагающий электронную версию энциклопедий «Ки​рилла и Мефодия» (MEGABOOK.ru - http://www.megaboobk.ru/);

· Mail. Ru (http://mail.ru) — один из самых известных российских каталогов. 
Задача поисковых систем (поисковых машин) — обеспечивать детальное разыскание информации за счет учета (индексирования) всего содержания максимально возможного числа web-страниц. Индексации подвергаются все слова в документе, что как раз и да​ет возможность использовать поисковые системы для детального поиска по самой узкой тематике.

В большинстве стран мира существует множество собственных справочников ресурсов, которые гораздо полнее отражают нацио​нальный информационный массив, нежели глобальные каталоги. Среди внушительного числа поисковых систем выделяются не​сколько наиболее признанных, позволяющих выявлять информа​цию с высокой степенью полноты и надежности. К наиболее авто​ритетным поисковым системам всемирного масштаба в настоящее время относятся Google (www.google.com),Yahoo! (www.yahoo.ru) и Alta Vista (www.altavista.com). Российские системы этого класса представляют Яндекс (www.yandex.ru), Rambler (www.rambler.ru) и Апорт (www.aport.ru).

Типичный запрос в поисковой системе задается путем ввода отдельных терминов или целой фразы на естественном языке в по​исковую строку. Для формирования более точного запроса целесо​образно обратиться к расширенному поиску и задать ограничения по различным сочетаниям ключевых слов, местоположению тер​мина в документе, времени и языку публикации, месте на сайте.

Максимально детализированный запрос можно создать с ис​пользованием языка запросов, который включает множество спе​циальных символов: ~,&„/,"",,(),/,$, #.

Более подробную информацию по использованию синтаксиса языка запросов можно узнать в справочных материалах поисковых систем. Например, для Яндекса дополнительная информация рас​положена по адресу: http://www.yandex.ru/info/syntax.html.

Приступая к информационному поиску в Интернете, следует всегда соблюдать ряд общих требований к поисковой деятельности, соблюдение которых повышает эффективность и экономит время, затрачиваемое на разыскание данных:

1. Формировать запрос надо максимально точно, используя все возможности механизма составления запроса. Затраты времени на детальное составление поискового предписания окупаются при анализе результатов поиска. При точном формировании за​проса процент информационного шума будет намного ниже.

2. Для получения более полных результатов по сложному запросу (например, там, где есть ограничения не только по содержанию документа, но и по дате обновления или местоположению доку​ментов) поиск рекомендуется проводить отдельно в каждой по​исковой машине.

3. При разыскании документов об отдельной стране или на кон​кретном    языке    следует    отдать    предпочтение    националь​ным-региональным поисковым средствам.

В заключение необходимо отметить, что сегодня издается большое количество электронных учебных пособий, учебников, обучающих программ, словарей, справочников, энциклопедий на CD и DVD-носителях, поэтому при подготовке квалификационной работы, помимо интернет-ресурсов, при соответствующей ссылке на источник, возможно использование информации, размещаемой на различных электронных носителях. 
V. ТРЕБОВАНИЯ К СОДЕРЖАНИЮ СТРУКТУРЫ ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ
Структура выпускной квалификационной (дипломной)   работы должна соответствовать государ​ственным стандартам и общепринятым требованиям к отчету по итогам исследования. Формулировка содержания исследования должна строго отражать общую структуру. Структура выпускной квалификационной (дипломной)   работы   включает следующие элементы:

1. Титульный лист — является первой страницей квалификационной работы и оформляется по единому образцу, утвержден​ному Научно-методическим советом факультета психологии (см.: Приложе​ние 1).
2. Содержание — это оглавление работы, в котором приводятся все без исключения заголовки квалификационной работы в соответствии со значимостью, и указываются страницы, с которых они начинаются (см.: Приложение 3).
3. Введение включает обоснование актуальности избранной
темы, краткое освещение степени разработанности проблемы, фор​мулировку объекта и предмета, определение цели и задач работы, гипотезы, научной и практической значимости, работы, теоретико-методологической, нормативно-правовой и эмпирической базы ис​следования. Рекомендуемый объем — 4—5 страниц.
4. Содержательная часть включает главы   и входящие в них параграфы, раскрывающие содержание теоретического и практического исследования проблемы. Рекомен​дуемый объем составляет 30—40 страниц.
               5. Заключение содержит общие выводы и практические реко​мендации по разрешению социальных проблем и противоречий, ко​торые стали предметом исследования. Рекомендуемый объем 4—5 страниц.
6. Глоссарий — содержит интерпретацию содержания основ​ных понятий и терминов, используемых в работе. Рекомендуемый объем 2—3 страницы.
7. Перечень используемой литературы включает все источ​ники, использованные при подготовке диплома. Рекомендуемый объем 50—60 источников, т.е. 4—5 страниц.
8. Приложения. Результаты исследования целесообразно со​провождать таблицами, графиками, диаграммами, схемами, которые иллюстрируют результаты и выводы. Рекомендуемый объем — не более объема основного текста.
Общий объем всей дипломной работы — 55-60 страниц,  без учета объема приложений.
Требования к содержанию введения.
Введение является важной составной частью выпускной квалификационной (дипломной)   работы и включает в себя программу и общую концепцию предстоящего исследования. Введение содержит ряд научно обоснованных эле​ментов, расположенных в определенной последовательности и взаимосвязанных между собой.
Актуальность темы включает в себя аргументацию важности исследуемой проблемы, необходимости ее изучения с позиции тео​рии и практики, потребности в специальном ее исследовании и вы​работке практических решений проблемы. Здесь же раскрывается состояние научной разработанности выбранной темы, т.е. дает​ся краткий обзор специальной литературы в определенной логиче​ской последовательности с оформлением ссылок на указанных ав​торов в установленном порядке. Сначала дается анализ того, что уже нашло отражение в специальной литературе. Затем делается вывод о том, что уже решено предшествующими исследователями, и что недостаточно раскрыто и нуждается в дальнейшей разработке. Далее формулируется основное противоречие в исследуемой области, т.е. серьезные несоответствия между какими-либо элемен​тами внутри единого объекта. Основное противоречие отражает не​соответствие состояния определенной социальной проблемы и воз​можности ее решения имеющимися формами, средствами, метода​ми, технологиями и т.д. Выявление основного противоречия позво​ляет точно определить научную проблему дипломной работы.

Научная проблема характеризует, что именно хочет автор раз​решить в процессе исследования. Она выражается в виде вопроса, на​пример: в чем сущность, содержание и условия оптимального разви​тия какого-либо социального явления; каковы пути, обеспечивающие наиболее полное решение определенной социальной проблемы; како​вы оптимальные социально-экономические условия эффективности деятельности специалиста в решении частной задачи и т. д.

Далее следует определить объект и предмет  работы.

Объект исследования — наиболее сложная концептуальная часть введения. Социологи, педагоги, историки, экономисты по-разному определяют содержание этого понятия, что зависит от общих тенденций ведущих научных школ. Так у психологов, педагогов и ис​ториков чаще всего объект — это та часть практики или научного знания, с которой исследователь имеет дело, и представляет собою процессы или явления, порождающие проблемную ситуацию.
В социологических исследованиях в качестве объекта высту​пают общество и его структуры, т.е. различные социальные группы и индивиды, а также социальные институты, структуры, системы и организации сферы социальной деятельности человека. Объект, как правило, носитель проблемы и отражается в названии темы иссле​дования.

Предмет исследования — это проблемное свойство, опреде​ленная сторона, характерный аспект, т.е. наиболее существенные с точки зрения исследователя признаки объекта. Предмет определяет то, что находится в границах объекта и обусловливает содержание предстоящего исследования. Один и тот же объект может иметь множество предметов исследования. Предмет дипломной работы чаще всего либо совпадает с названием его темы, либо они очень близки по звучанию.
Цель выпускной квалификационной (дипломной)   работы — это то, чего хочет достичь студент в результате своей исследовательской деятельности. Цель выражает путь решения проблемы и те конечные результаты, которые при этом должны быть получены. Она характеризует основной замысел студента и формулируется в зависимости от направленности иссле​довательской работы:
—
по историческим проблемам — охарактеризовать, раскрыть особенности социальных концепций, показать их историческую значимость и роль в развитии современной социальной реально​сти; проанализировать и обобщить теоретический и практиче​ский опыт исторических деятелей и определить их значение для развития современной социальной практики и др.;
· по теоретическим проблемам — теоретически обосновать со​держание, формы, методы и средства социальной деятельности;
научно разработать требования, критерии какого-либо социаль​ного явления; дать научное обоснование существующей реально​сти и т.д.;

· по прикладным проблемам — проанализировать социальные
технологии   какой-либо  деятельности;   определить   методику
реализации различных социальных действий; сделать анализ
эффективности организационных мероприятий в решении проблемы и др.;
—
по сравнительной тематике — провести анализ теорий, со​держания, организационных форм и методов деятельности в со​циальных организациях и их системах различных стран, а также выявить возможности использования зарубежного опыта в отече​ственной социальной практике. 
Формулировка цели чаще всего состоит из двух частей. Целесо​образно во второй части использовать следующие обороты: «сфор​мулировать предложение...», «определить пути совершенствова​ния самого объекта или социальных действий с ним...», «разрабо​тать программу действий...» и т.д.

Задачи исследования. На основе формулировки цели опреде​ляются конкретные задачи, которые требуется решить в процессе ее достижения и их последовательность. Они взаимосвязаны и опреде​ляют содержание дипломной работы. Единых требований и алго​ритмов для формулировки задач исследования не существует. Можно наметить лишь общие ориентиры для их определения:

1. Охарактеризовать предмет исследования; выявить сущность ис​следуемой проблемы; дать теоретическое обоснование путей ее решения и т.д.

2. Определить теоретические модели и раскрыть общие способы решения проблемы; сформулировать теоретическое обоснование общих способов решения проблемы; провести анализ условий ее решения и т.д.

3. Указать конкретные способы реализации теоретической модели исследования; описать прикладные методики, технологии и про​граммы исследований; выработать практические рекомендации по решению проблемы.

Задачи формулируются как самостоятельные этапы исследова​ния и могут включать следующие обороты: «описать...», «проана​лизировать...», «изучить...», «рассмотреть...», «уточнить и до​полнить понимание...», «выявить сущность...», «систематизиро​вать. ..», «предложить...», «разработать...» и т.д.

Количество и формулировка задач должны соответствовать па​раграфам в оглавлении работы и иметь общее смысловое содержа​ние. Каждый параграф должен содержать решение определенной задачи. Гипотеза исследования. Гипотеза — означает предположение, допущение, выдвигаемое для объяснения какого-либо явления или действия, истинное значение которого пока еще не определенно. Гипотеза подлежит экспериментальной проверке, которая либо под​твердит ее, либо опровергнет. И если она не подтверждается опы​том исследования, то следует сформулировать ее четко и кратко снова и подвергнуть проверке в ходе проводимого исследования. Для каждой проблемы может быть определена своя конструкция гипотезы, здесь шаблонов нет.

При формулировании гипотезы возможно использование сле​дующих словосочетаний: «это возможно, если...», «будет обеспече​но, если...», «будет осуществляться эффективно при наличии усло​вий...», «использование (создание)... позволит обеспечить...» и др.

Методология исследования — это определение основных пу​тей (методов), которые будут использованы при проведении иссле​довательской работы, а так же описание теоретической, норматив​но-правовой и эмпирической основ исследования социальной про​блемы. Автор должен показать практическую сферу, где преимуще​ственно проводилось исследование, и тот инструментарий, посред​ством которого он обеспечил решение основных задач и достиг це​ли дипломной работы.

Элементы новизны — что нового по сравнению с уже извест​ными знаниями в теории и практике удалось достичь автору в про​цессе его исследования. При этом возможно использование сле​дующих формулировок: «в процессе исследования уточнено...», «дополнено...», «выявлено влияние (проявление)...», «описано...», «систематизировано...», «предложено...» и т.д.

Научная и практическая значимость исследования. Автор показывает, какое может иметь значение те результаты, которые им получены в ходе исследования, и где они могут получить примене​ние или уже используются на практике. Другими словами, здесь по​казывается, кому и для чего нужно то, что сделано дипломником. Положения, выносимые на защиту — это основные резуль​таты, полученные дипломником в процессе исследования, которые он готов отстаивать. Это теоретические положения, обобщающие сведения, выводы, практические рекомендации, которые формули​руются в виде пронумерованных тезисов. Каждый тезис включает краткое обобщающее содержание и его вывод. В дипломной работе может быть три-четыре таких положения, например: разработан​ные методы; совокупность методических приемов; социальные технологии; процедуры осуществления; критерии эффективности чего-либо и т.д.

Требования к содержанию основной части выпускной квалификационной (дипломной)    работы.
По логике содержания   работа строится в опреде​ленной последовательности.

Первая глава посвящена системному изучению объекта ис​следования. Здесь важно определить категориально-понятийный аппарат, связанный с раскрытием темы, провести анализ отечест​венных и зарубежных источников по исследуемой проблеме, изу​чить законодательную базу, структурно-функциональные связи объекта исследования с управленческой системой выбранного ав​тором уровня. Рассматривая теоретические вопросы, автор по ито​гам первой главы должен обосновать свою позицию по сути изу​чаемой проблемы в виде краткого обобщающего вывода.

Вторая глава связана с описанием реальной практики функ​ционирования объекта исследования: конкретной организации, уч​реждения, системы учреждений, органа власти определенного уровня и т.п. При этом исследуется нормативно-правовая база, ин​формационная, организационная, социальная структуры организа​ции, стратегия и тактика их развития.

Производится анализ эмпирических, статистических данных, характеризующих предмет исследования. Приводятся расчеты, таблицы сравнений, диаграммы и т.д., то есть тот материал, кото​рый позволит оценить, насколько автор владеет информацией о состоянии исследуемой организации или учреждения и может пред​ложить методы по диагностике той проблемной ситуации, кото​рую он исследует. Задачи дипломника на этом этапе состоят не только в том, чтобы изучить действующую практику, но и крити​чески осмыслить происходящие процессы на основе собранного фактического материала.

Здесь же в последнем разделе главы автор на основе результа​тов своих исследований, разрабатывает проектные предложения по решению поставленной проблемы. Дается оценка эффективно​сти разработанных предложений (экономическая, социальная, технологическая, экологическая, и т.д.). Намечаются новые пер​спективные направления решения поставленной в дипломе про​блемы.

Каждая глава или параграф имеет: вводную часть — несколько предложений, вводящих в замысел раздела; последова​тельное раскрытие содержания; вывод — обобщающую мысль из​ложенного; переход к следующему разделу. Формулировка назва​ний глав и параграфов должна быть четкой, краткой и в логичной форме раскрывать итоги проведенного исследования.

Структура содержательной части дипломной работы строится в зависимости от направления проблематики, например:

По исторической проблематике содержит главы, отражающие:

· разделы социальной теории и практики, формирование все​возможных управленческих структур в различные периоды времени;

· развитие тематических проблем в определенный исторический период;

· особенности изменения структуры социальных потребностей общества в различные исторические периоды;

· социально-историческую деятельность известных личностей и др. 
По теоретической проблематике содержит главы, отражающие:

· сущность, содержание и структуру конкретного социального
явления, влияющих факторов и особенностей его проявления;

· теоретическое обоснование социального явления и позиция ав​тора по отношению к нему;

· теоретические условия оптимального развития и возможности управления этим процессом;

· этапы исследования, позволяющие логически реализовать це​левую установку дипломной работы.

По прикладной проблематике содержит главы, отражающие:

· концептуальную позицию автора в прикладном разрешении ис​следуемой проблемы и ее обоснование;

· социальные технологии, методы, средства управления процес​сом, формы стимулирования направленного развития и другие способы решения проблемы.

По сравнительной проблематике содержание глав определя​ется наиболее актуальными проблемами, исследуемыми автором с учетом традиций и позиций тех стран, опыт которых изучается в сравнении с аналогичными явлениями отечественной теории и практики, и вырабатываются предложения по его применению в России.

     Примечание: главы и параграфы должны быть примерно симметричны. Это выражается в том, что объем одного параграфа приблизительно  должен быть равен объему другого. То же относится и к главам. Количество   параграфов   в   главах   также   должно   быть   симметричным  (2—3 в одной и 2—3 в другой, но не 2 в одной и 7 в другой).      Не следует делать более двух глав для  выпускной работы, этого количества вполне достаточно, так как три главы содержат  уже более крупные работы — кандидатские и докторские диссертации. В процессе исследования первоначальное оглавление дипломной работы может быть уточнено и дополнено с учетом новых фактов и выводов.

Требования к содержанию заключения дипломной работы.
Заключение — представляет результат научного творчества студента, краткие итоги его исследовательской работы. Его целе​сообразно строить в определенной логической связи. С этой це​лью следует в содержательной части по каждому параграфу сде​лать краткое резюме в виде двух-трех абзацев с конкретным со​держанием, отражающим определенный результат исследователь​ской деятельности студента, т.е. решения поставленных во введе​нии задач  работы и содержания положений, выноси​мых на защиту.
Результаты излагаются как в позитивном плане: что удалось выявить, раскрыть (достаточно полно, в основном, частично); так и в негативном: чего не удалось достичь в силу недоступности определенных источников, либо материалов, либо других причин, связанных с трудностями исследования, недостатком времени, от​сутствием необходимой базы и пр.
Таким образом, в заключении обобщаются в целом выводы и рекомендации по всему исследованию на основании выводов в конце каждого параграфа. Каждый смысловой раздел заключения, как правило, нумеруется, что придает определенную стройность изложению. Их целесообразно расположить по властным уровням решения социальных проблем в следующем порядке:
1. Федеральный уровень — рекомендации по изменениям в федеральном законодательстве, принятию или изменению феде​ральных программ, решению государственных финансово-экономических вопросов, изменению социальной политики в це​лом и по отношению к объекту исследования и др.
2. Региональный уровень — изменения в нормативных актах субъектов Федерации (областей, краев, республик), региональные программы, решения материально-технического плана и пр. 
3. Муниципальный (местный) уровень — рекомендации по кадровому составу, муниципальным программам, проекты созда​ния различных служб, структур, систем и т.п.

Требования к содержанию приложений.
В  работе обязательно должны быть приложения
-
материалы прикладного характера, которые были использованы автором в процессе разработки темы. К ним относятся следующие материалы:

· различные положения, инструкции, копии документов;

· схемы, графики, диаграммы, таблицы, которые не целесообраз​но размещать в тексте, так как они носят прикладной характер;

· бланки анкет, тестов и систематизированные результаты опросов;

· иллюстративный материал, в том числе и примеры, на которые имеет место ссылка в тексте, и пр.

Все приложения должны быть пронумерованы и иметь тематические заголовки. В тексте дипломной работы делается ссылка на каждое приложение. 
VI. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ КВАЛИФИКАЦИОННЫХ РАБОТ
Общие требования.
Материал квалификационной работы должен быть набран на компьютере в любом доступном текстовом редакторе или про​цессоре (Лексикон, Microsoft Word и др.), отпечатан на принтере на одной стороне белой односортной бумаги формата А4 (210x297 мм) и скреплен скоросшивателем или переплетен. Ил​люстративный материал (таблицы, диаграммы и т.д.) в необхо​димых случаях допускается выполнять на бумаге большего формата.

Рекомендуется использование следующих размеров полей: верхнее и нижнее — 20 мм, левое — 30 мм, правое — 10 мм.

Набор текста производится через полуторный межстрочный интервал из расчета примерно 30 строк на странице. Предпочти​тельный шрифт — Times New Roman, кегель (размер шрифта) — 14, выравнивание (кроме заголовков) — по ширине. Таким обра​зом, в каждой строке должно быть примерно 60 знаков (ударов), считая пробелы, а страница будет содержать приблизительно 1800 печатных знаков.
Примечание: в текстовом процессоре Microsoft Word выбрать нужный шрифт, размер, а также тип выделения можно при помощи панели инструментов «Форматирование»,    на которой помещены стиль (в  нем отражены все основные параметры шрифта: размер, выравнива​ние, отступ, междустрочный интервал и т.п.), название шрифта, размер шрифта, выделение (полужирный, курсив, подчеркнутый), вырав​нивание текста (по левому краю, по центру, по правому краю, по шири​не), междустрочный интервал и др.

Весь текст следует разбивать на абзацы, первая строка которо​го должна начинаться с «красной строки» с отступом 1,25 см. Аб​зацами выделяются примерно равные по объему, тесно связанные между собой и объединенные по смыслу части текста.
Все части квалификационной работы имеют общую, сквозную нумерацию. Счет страниц начинается с титульного листа (номер страницы не проставляется), далее — оглавление, основное содер​жание работы, список использованных документов и литературы (библиография) и приложения. Цифру, обозначающую порядковый номер страницы, располагают по правому краю страницы в верхнем или нижнем поле.
Примечание: нумерация страниц в программе Microsoft Word устанав​ливается при помощи меню «Вставка», в котором следует выбрать под​меню «Номера страниц». Здесь можно выбрать местоположение номера на странице (вверху, внизу), его выравнивание (слева, справа, по центру). Также можно задать номер на первой странице или его отсутствие.
Титульный лист является первой страницей квалификационной работы и оформляется по следующим правилам:
· в верхнем поле страницы указывается наименование министерства, которому подведомственно учебное заведение и полное наименова​ние вуза, отделяемое от остальной площади титульного листа сплошной чертой;
· через интервал указывается название кафедры, где выполнена работа;
· в правой части титульного листа оформляется отметка о допуске к защите, с указанием должности, ученого звания и ученой степени, подписи и расшифровки подписи лица, допускающего работу к за​щите и даты допуска;
· через два интервала, указывается фамилия, имя, отчество студента (в именительном падеже); 
· в среднем поле указывается наименование  работы   и заглавие квалификационной работы (без сокращений и без кавычек);

· после заглавия указывается специальность (и при необходимости — специализация), по которой выполнена работа;

· через два интервала, ближе к правому краю листа, указывается фа​милия, инициалы, ученое звание и ученая степень руководителя  квалификационной работы;

· в нижнем поле указывается место выполнения работы и год ее на​писания (без слова «год»).

· Образец оформления титульного листа квалификационной работы приведен в приложении 1.

· Рубрикация текста.
· На второй странице квалификационной работы помещается оглав​ление (содержание), в котором приводятся все без исключения заго​ловки квалификационной работы в соответствии со значимостью, и указываются страницы, с которых они начинаются. Заголовки оглав​ления начинаются с прописной буквы, должны точно повторять заго​ловки в тексте и соединяются отточием с соответствующими номера​ми страницы в правой части оглавления (см.: Приложение 3).

· Рубрикация текста представляет собой деление материала на составные части, отделенные друг от друга, и использование нуме​рации — числового или буквенного обозначения последовательно​сти расположения составных частей.

· Нумерацию рекомендуется выполнять по следующим правилам:

· 
использование знаков разных типов, например:
            ЧАСТЬ ПЕРВАЯ (ВТОРАЯ... ТРЕТЬЯ...)
                      РАЗДЕЛ А (Б... В... Г..)
                                 ГЛАВА I (II... III... IV...)
                                            §   1(2…3…4…)
— использование арабских  цифр в определенных  сочетаниях, например:
1. ОФОРМЛЕНИЕ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ
1.1. Общие требования
1.2. Рубрикация текста

 1.3. Предоставление текстового материала

        1.3.1. Использование знаков «тире», «минус», «дефис»

        1.3.2. Правила сокращения слов

Введение.
Подзаголовок «ВВЕДЕНИЕ» набирается прописными буквами и выделяется полужирным начертанием. Слова «актуальность темы», «объект», «предмет», «цель», «задачи» «гипотеза» следует выделять полужирным курсивом 14 размера.
В конце введения необходимо указать источники информации в следующей последовательности: методическая, правовая, и эмпириче​ская базы. Словосочетания: «Теоретико-методологическая, норма​тивно-правовая и эмпирическая база» выделяют полужирным шриф​том. При ссылке в теоретико-методологической базе на определенные фамилии ученых по алфавиту, необходимо произвести сноску, в кото​рой следует указать работы упомянутых авторов в установленном по​рядке в виде общей сноски. Это могут быть монографии, научные ра​боты, учебники, учебные пособия, диссертации, авторефераты, рабо​чие архивы организаций, статистические отчеты, публикации перио​дических изданий, научных журналов электронные материалы из Ин​тернета и т.п.
Содержательная часть.
Каждая новая глава (раздел) начинается с новой страницы, распола​гается, обычно, по центру и отделяется от основного текста пустой стро​кой. Эти правила относится и к другим основным структурным частям работы: введению, заключению, библиографии, приложениям и т.д. 
Примечание: некоторые пользователи в том случае, когда им нужно начать текст с новой страницы, нажимают несколько раз клавишу «Ввод» («Enter»), и так до тех пор, пока курсор не окажется на следующей странице. В этом случае, при редактировании предыдущего материала текст может сдвинуться, и начатый с новой страницы фрагмент окажется посередине листа.


Для установления новой страницы, не связанной с предыдущим 
текстом, следует в меню «Вставка» выбрать подменю «Разрыв». В 
появившемся окне указать «Новую страницу». В том случае, если новую страницу требуется вставить перед уже готовым текстом, курсор 
следует поставить в самом начале страницы, перед текстом.
Переносы в заголовках (названиях глав, разделов и параграфов) не допускаются. Точку в конце заголовка не ставят, сохраняя лишь мно​готочие, восклицательный и вопросительный знак. Длинные заголовки (более 40 знаков) размещают в несколько строк, имеющих, по возмож​ности, смысловое значение.

Названия глав (разделов) обычно пишутся ПРОПИСНЫМИ бук​вами. Для большей наглядности их можно дополнительно выделять ПОЛУЖИРНЫМ шрифтом. Подзаголовки (названия параграфа и др.) печатают строчными буквами, отделяют дополнительными пустыми строками и, при необходимости, выделяют подчеркиванием, курсивом или полужирным шрифтом. Между названием главы и первым пара​графом не должно быть никакого текста.

Нельзя писать подзаголовок в конце страницы: если на странице умещается менее трех строк идущего за рубрикой текста, то и подзаголовок и текст следует перенести на другую страницу.

В самом тексте параграфа, если требуется акцентирование внимания на некоторых словах и понятиях, используется выделение ключевого сло​ва или понятия отличным от основного шрифтом — курсивом или полу​жирным, но применять следует во всех подобных случаях один и тот же вид выделения (или всегда курсив, или всегда полужирное начертание). 
Если идет перечисление каких-либо однотипных явлений или при​знаков, целесообразно их перечислять через дефис и точку с запятой. Использовать для этой цели маркеры (точки, стрелки, звездочки и т.п.) не следует (см. пример):


Формулировка дидактических целей:
- формирование умений осуществлять разнообразные виды самостоятельной деятельности;

-  формирование практических навыков работы;


- организация научно-исследовательской и экспериментальной деятельности учащихся.
Параграф следует завершить некоторыми общими выводами. Эту часть текста можно выделить словом «вывод» или просто отде​лить от остального текста вводной фразой: «из вышеизложенного следует...», «можно сделать вывод...», «подводя итоги, необходи​мо отметить...» и т.п.

Следующий параграф целесообразно начинать с новой страницы, поэтому не должно наблюдаться «хвостов» — нескольких предложе​ний, «висящих» в начале страницы, после которых остается пустой большая часть листа. Подобные «хвосты» устраняются путем редакти​рования предыдущего текста в сторону сокращения либо, наоборот, добавления текста, либо путем изменения межбуквенного интервала (меню «Формат» выбрать подменю «Шрифт», вкладка «Интервал»).

Главы работы обычно носят различный характер: первая глава, как правило, содержит теоретический материал, вторая — эмпирический (практический). Поэтому в первой главе, как правило, сосредотачива​ется основной объем сносок на теоретические источники, а во второй главе могут отсутствовать сноски, или их будет очень мало, но при этом должны быть ссылки на тот материал, который указывается в приложениях. Одновременно во второй главе могут быть приведены таблицы, графики, схемы, рисунки, диаграммы и т.п.
 Заключение.
Подзаголовок оформляется по тем же правилам, как и подзаголо​вок «ВВЕДЕНИЕ». В заключении обобщаются в целом выводы, реко​мендации по всему исследованию. Основой для них служат выводы и рекомендации в конце каждого параграфа, которые соответствуют ре​шению задач, сформулированных во введении.

Целесообразно рекомендации разбить по властным уровням реше​ния проблем объекта (Федеральный, региональный, муниципальный, местный уровень), каждый уровень выделить жирным шрифтом, пред​ложения сформулировать кратко и пронумеровать.

Глоссарий (словарь специальных терминов).
Включает в себя интерпретацию специальных терминов, исполь​зованных в тексте работы. Определяемые термины размещаются в ал​фавитном порядке и выделяются полужирным шрифтом. Обязательно наличие сносок на источники, в список литературы обязательно долж​ны быть включены словари, энциклопедии, учебники и т.п.

Список использованной литературы.
Содержит источники с учетом определенных правил. В первую очередь следует указать нормативно-правовые документы, которые были использованы при написании работы. Список юридических ак​тов формируется в порядке, согласно степени их важности:

· Конституция РФ (дата, источник); Кодексы РФ (дата, источник);

· Федеральные законы РФ (дата, номер, название, источник);

· Указы Президента РФ (дата, номер, название, источник);

· Постановления Совета Министров и Правительства РФ (дата, но​мер, название, источник);

· Приказы и распоряжения ведомственных Министерств и Комите​тов, Администрации Московской области и т.д. (дата, номер, назва​ние, источник).

Следующими в алфавитном порядке перечисляются научно-исследовательская литература, учебники и учебные пособия. Сначала указывается фамилия автора и инициалы, затем название без кавычек, место издания, издательство, год выпуска книги и количество страниц. Данные, необходимые для внесения в список литературы, как правило, размещаются в книге на титульном листе.

Далее в списке выделяются статьи из аналитических и периодиче​ских изданий. После названия статьи следует поставить знак // и после него — название журнала (без кавычек), номер журнала, год выпуска.

При необходимости в список включают материалы архивов, авто​рефератов и диссертаций, депонированных рукописей, репринтов и пр.

В конце списка размещаются электронные источники: научные статьи, размещенные на страницах Интернета, электронные версии учебников, материалы различных сайтов и т.п. При этом необходимо указать фамилию и инициалы автора, название статьи, учебника или сайта, а также ссылку на местонахождение ресурса в Интернете.

Более подробно правила оформления библиографии рассмотрены в разделе «Оформление библиографического списка», а примеры оформления приведены в Приложении 7.

Список литературы завершает официальный объем работы.

Приложения.
Перед всеми приложениями в центре отдельного листа печатается слово «ПРИЛОЖЕНИЯ» полужирным 16 шрифтом прописными бук​вами. В приложения следует помещать материалы, которые раскрыва​ют положения дипломной работы: выдержки из устава, документы ор​ганизации, программа исследования, анкеты и другой инструментарий обобщенные результаты анкетирования, таблицы, схемы, диаграммы и гистограммы, программы, положения организаций, протоколы, долж​ностные инструкции и другие, регламентирующие или статистические материалы.

Каждое приложение следует начинать с нового листа. В правом верхнем углу должно быть указано: «Приложение» с нумерацией араб​скими цифрами.
VII. ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДСТАВЛЕНИЮ МАТЕРИАЛА
Язык и стиль изложения.
При подготовке квалификационной работы следует учиты​вать, что это научный труд студента, поэтому язык и стиль изло​жения должен носить характер доказательности, аргументиро​ванности и последовательности проведенного исследования. Важнейшим средством выражения логических связей являются специальные функционально-логические, стилевые грамматиче​ские обороты, имеющие смысл:

-
последовательности развития мысли:  {«вначале...»,  «прежде всего...», «затем...», «во-первых...», «значит...», «итак...» и др.);

· противоречивости положений: {«однако...»,  «между тем...», «в то время как...», «тем не менее...» и др.);

· причинно-следственной  связи  на  пути  развития  проблемы: {«следовательно...», «поэтому...», «благодаря этому...», «со​образно с этим...», «вследствие этого...», «кроме того...» и др.);

· перехода от одной мысли к другой: {«прежде чем перейти
к...», «обратимся к...», «рассмотрим...», «остановимся на...»,
«необходимо рассмотреть...» и др.);

· подведения   итогов:   {«итак...»,   «таким   образом...»,   «зна​чит...», «в заключение отметим...», «все сказанное позволяет сделать вывод...», «подводя итоги, следует сказать...» и др.).

Для придания научности работы студенту целесообразно вы​ступать от имени самого себя и научного руководителя в третьем лице во множественном числе {«по мнению авторов...», «на наш взгляд...» и т.д.).
 Оформление цитат и ссылок на первоисточники.
Необходимым элементом написания любой исследователь​ской работы является цитирование. В дипломной работе для под​тверждения собственных выводов или для критического анализа того или иного явления студент должен обязательно ссылаться на авторитетный источник. Тем самым демонстрируется порядоч​ность и научная культура автора.
Необходимо точно воспроизводить цитируемый текст, т.к. ма​лейшее искажение может изменить весь смысл фразы. Недоста​точное цитирование в тексте работы снижает ее научную цен​ность. Однако цитирование в тексте не должно быть избыточным, это может создать впечатление компилятивности. Текст цитаты заключается в кавычки и делается ссылка на источник с указани​ем страницы. Рассмотрим методику правильного оформления ссылки.
Библиографическая ссылка — это совокупность библио​графических сведений о цитируемом, рассматриваемом или упоминаемом документе, необходимых для его идентификации и поиска.
Существует два способа оформления ссылок: сноски и примечания. В письменных работах в основном используются сно​ски. Сноски оформляются внизу страницы, на которой располо​жена цитата. Для этого в конце цитаты обычно ставится арабская цифра, обозначающая порядковый номер цитаты на данной стра​нице. Внизу страницы под чертой ставится порядковый номер и пишется: «См.:», «См., например:», «См.: Там же.».
В библиографической ссылке допускается опускать отдельные обязательные элементы, при условии, что оставшийся набор эле​ментов обеспечивает поиск документа. Варианты оформления ссылок (сносок) могут быть следующими:

Постраничные подстрочные сноски — оформляются внизу страницы, на которой находится цитата и отделяются от основно​го текста сплошной чертой, длина которой составляет около 1/4 ширины текстовой строки. В качестве знака сноски применяются арабские цифры без скобки, помещенные на верхней линии шрифта.

Если ссылка относится к отдельному слову, то знак сноски должен стоять непосредственно после этого слова; если же оно относится к предложению либо к абзацу из группы предложений в целом, то знак проставляется в конце этого предложения (пред​ложений). Знак сноски ставится перед знаками препинания (за исключением вопросительного и восклицательного знаков и мно​готочия).

Современные текстовые процессоры позволяют удобное соз​дание сносок в тексте за счет встроенных опций. Например, в Microsoft Word для этого необходимо воспользоваться подменю «Ссылка/Сноска» меню «Вставка».
Ссылки, указанные сразу после цитаты в квадратных скоб​ках, с использованием списка литературы, представленного в конце дипломной работы. Первая цифра указывает номер источ​ника в списке литературы, а вторая страницу цитируемого источ​ника. Например, [6, С. 47]. Этот вариант более сложный и менее удобный при компьютерном оформлении текста. Практика пока​зывает, что начинать следует с постраничного цитирования, а по завершению работы над текстом и составлению окончательного списка использованной литературы, можно перейти на вариант с квадратными скобками. В этом случае не будет сбоев с нумераци​ей источников в сносках при внесении изменений в списке лите​ратуры.

Ссылки нумеруются сквозной нумерацией по всему тексту, или в последовательном порядке в пределах одной страницы. Перенос текста ссылки на другую страницу, а также сведение ссылок со сквозной нумерацией в общий список в конце работы не до​пускается. В конце ссылки указывается страница или диапазон страниц, на которых позаимствован цитируемый текст.

Пример оформления ссылки на прямую цитату из источника:

«Вся информация на Gopher-сервере хранится в виде дерева данных (или иерархической системы меню) где начальный каталог является вершиной этого дерева, а все остальные каталоги и файлы представляются элементами меню»

1 Маргарет Левин Янг и др. Internet. Полное руководство [Текст]. / пер с англ. — М., 2001. —С. 821.

Если текст цитируется не по первоисточнику, а по другому из​данию или документу, ссылку нужно начинать словами «Цит. по:» или «Цит. по кн.:». Если нужно подчеркнуть, что наряду с процити​рованным источником высказанную мысль подтверждают и другие источники, следует использовать оборот: «См., например:», «См.:», «См. так же:»  и далее название книги, например:

В период с 1993 по 2003 гг. в России было принято более ста раз​личных нормативно-правовых документов (Федеральные законы РФ, Указы Президента РФ, Приказы Министерства образования и др.), на​правленных на развитие единой образовательной среды, которые су​щественным образом повлияли как на количество, так и на качество 1,

1 См., например: Федеральный закон «Об образовании» в ред. от 13.01.96 № | 12-ФЗ; от 16.11.97 № 144-ФЗ; от 20.07.00 № 102-ФЗ; от 7.08.00 № 122-ФЗ; Федеральная целевая программа «Развитие единой образовательной информационной | среды на 2001-2005 годы»: Пост. Прав-ва РФ от 28.08.01 №630; Об основах государственной политики в сфере информатизации: Указ Президента РФ от 20.01.94  № 170  и   др.

Полное описание источника дается только в первой сноске. При повторных ссылках на этот же источник в пределах одной страницы пишут «Там же.» или «См.: Там же. — С.52», например:

В послевоенный период получило широкое развитие заочное повышение квалификации специалистов, имеющих высшее образование рассчитанное на различные сроки обучения от 1 до 2 лет1.


К 1955-56 учебному году в СССР было 22 самостоятельных заочных института и более 600 заочных и вечерних факультетов и отделений. Кроме того, в различных городских и фабрично-заводских центрах были организованы учебно-консультационные пункты2.


1
См.:   Народное   образование   в   СССР   [Текст]  /  сост.:   М.Н. Колмакова, Н.П. Суворов; под ред.: И.А. Каирова [и др.]. — М., 1957. — С. 483.


2
См.: Там же. — С. 472-473.


Представление табличного материала.
Цифровой материал, в случаях, когда имеется необходимость в его сопоставлении и выводе определенных закономерностей, целе​сообразно оформлять в виде таблиц данных.

Таблица должна состоять из следующих элементов: порядково​го номера (кроме случая, когда таблица является единственной), те​матического заголовка, определяющего содержание таблицы (посе​редине страницы, с прописной буквы и без точки на конце), заго​ловков строк и столбцов и вертикальных и горизонтальных граф (основной части).

В таблице цифровой и текстовый материал группируется, в за​висимости от назначения, по столбцам и строкам. Логика построе​ния должна быть такой, чтобы каждый заголовок над столбцом от​носился ко всем данным в столбце, а каждый заголовок строки — ко всем данным этой строки (см. пример):
	
	Таблица 1 Учебно-тематические планы занятий по дисциплине «ИСТОРИЯ СОЦИАЛЬНОЙ РАБОТЫ» специальности 350500 «Социальная работа»

	
	№
	Раздел, тема
	Количество часов

	
	
	
	ВСЕГО
	Самостоятельная работа
	Аудиторные занятия

	
	
	
	
	
	Всего
	Лекционные
	Групповые
	Лабораторные

	
	.
	    ч
	 з
	
	
	
	
	8

	
	
	РАЗДЕЛ 1. ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ ПРОБЛЕМЫ ИСТОРИИ СОЦИАЛЬНОЙ РАБОТЫ
	

	
	1.
	Проблемы идентификации и периодизации отечественной и зарубежной истории социальной работы
	8
	4
	4
	4
	
	

	
	2.
	Институционализация практики социальной работы за рубежом и в России в контексте исторического опыта
	6
	2
	4
	2
	2
	

	
	
	РАЗДЕЛ 2. ИСТОРИЧЕСКОЕ РАЗВИТИЕ ПРАКТИКИ СОЦИАЛЬНОЙ РАБОТЫ

	
	3.
	Древнейшие формы помощи и взаимопомощи в Древне Греции и Риме
	6
	2
	4
	2
	2
	

	
	4
	Древнейшие формы помощи и взаимопомощи в славянских общинах
	6
	2
	4
	2
	2
	

	
	5
	Средневековая Русь: парадигма общественной помощи и монастырской благотворительности в X-XVII
	6
	2
	4
	2
	2
	

	
	6.
	Европейская государственная практика помощи и поддержки нуждающимся  в XVIII- начале XX века
	6
	2
	4
	2
	2
	

	
	Продолжение таблицы 1

	
	1.
	
	
	
	
	 6
	7
	8

	
	36.
	Оформление теории социальной работы в России. 20 -90- годы XX столетия в России
	8
	-
	8
	-
	8
	-

	
	
	ВСЕГО ПО КУРСУ:
	270
	142
	128
	64
	64
	—


 Заголовки пишут в именительном падеже единственного или мно​жественного числа без произвольного сокращения слов (кроме обще​принятых сокращений: год — г., нашей эры — н.э.,университет —ун-т и др.). Названия должны быть по возможности краткими, а повто​ряющиеся слова необходимо выносить в объединяющие заголовки. В случаях, когда не удается расположить заголовок горизонтально из-за большого количества столбцов в таблице, рекомендуется изменить на​правление написания заголовка на вертикальный снизу вверх и слева направо (см. пример).
Ссылка на таблицу должна органически входить в текст, а не вы​деляться в самостоятельную фразу, повторяющую тематический заго​ловок. В том месте, где речь идет о данных, помещенных в таблице, помещают ссылку либо заключенного в круглые скобки выражения «(табл.2)», либо в виде оборота, например: «как видно из табл. 2...».

При переносе таблицы на следующую страницу, вначале разме​щают надпись «Продолжение таблицы...» и переносят заголовки столбцов или нумеруют столбцы и повторяют их нумерацию на сле​дующей странице.

По содержанию таблицы делятся на аналитические и неаналитиче​ские. Аналитические являются результатом обработки и анализа циф​ровых показателей и позволяют сделать определенные обобщения и заключения, которые вводятся в текст словами: «из таблицы видно, что...», «таблица позволяет сделать вывод, что...» и т.п.

В тексте, анализирующем или комментирующем таблицу, необхо​димо не пересказывать ее содержимое, а формулировать основной вы​вод, к которому приводят табличные данные или подчеркивать какую-либо их особенность. При этом текст должен отвечать фактическому и смысловому содержанию таблицы и не вступать с ним в противоречие.

В неаналитических таблицах помещаются, как правило, необрабо​танные статистические данные, необходимые для иллюстрации или кон​статации. Помещать в таблицу целесообразно лишь те данные, которые трудно передать обычным тестом (результаты экспериментальных на​блюдений, справочные сведения, сопоставляющиеся данные и т.д.).

При подготовке таблиц допустимо использовать более мелкие размеры шрифта (10—12) и меньший межстрочный интервал.

Представление иллюстративного материала.
При оформлении квалификационных работ нередко возникает не​обходимость в дополнительной иллюстрации текстового материала для более полного, глубокого восприятия содержания работы. К основным видам иллюстративного материала, используемого в работах по гума​нитарным наукам, следует отнести диаграммы, графики и схемы. В тексте над иллюстрацией делаются ссылки, содержащие поряд​ковые номера, под которыми они помещены в работе. В том месте, где речь идет о теме, связанной с иллюстрацией, помещают ссылку либо заключенного в круглые скобки выражения «(схема 3)», либо в виде оборота, например: «как видно из диаграммы 4...».
Каждую иллюстрацию необходимо снабжать подписью с порядко​вым номером, соответствующей основному тексту и самой иллюстрации. Диаграммы и графики составляются для наглядного представления и ана​лиза данных и являются одним из способов графического изображения зависимости между величинами. В соответствии с формой построения различают плоскостные, линейные и объемные диаграммы и гистограм​мы. В зависимости от типа, диаграммы и графики дополнительно могут содержать оси координат, координатное поле, числовые данные, допол​няющие или уточняющие величину показателей, легенду (пояснения ус​ловных знаков и смысла отдельных элементов), линию тренда и др. Современные текстовые процессоры позволяют до минимума упро​стить процесс создания диаграмм и графиков. Так, с помощью панели ин​струментов «Рисование» можно добавлять диаграммы различных типов, в том числе: циклические, целевые, радиальные, диаграммы Венна и пи​рамидальные диаграммы, нормированные и накопительные графики и др.

Схема — изображение, передающее с помощью условных обозначений и без соблюдения масштаба основную идею какого-либо устройства, предмета, сооружения или процесса и показы​вающее взаимосвязь их главных элементов. В работах по гумани​тарным направлениям чаще всего используют блок-схемы и ор​ганизационные схемы для отображения применяемых ис​следовательских процедур (блок-схема технологии и методики анализа; блок-схема социальной коммуникации и т.д.).

VIII. ОФОРМЛЕНИЕ

  СПИСКА ЛИТЕРАТУРЫ
По итогам исследовательской работы составляется библиогра​фия используемых документов.

Библиография — это научное описание книги и составление их перечня, список книг по какому- либо вопросу. Список должен со​держать только те источники, которые студент использовал для подготовки курсового и дипломного проектов и обычно располага​ется в конце основного текста, после заключения.

Основные библиографические сведения о документе приводят​ся в соответствии с ГОСТом 7.1-2003 и используются в библиогра​фическом описании литературы. Настоящий стандарт устанавлива​ет общие требования и правила составления библиографического описания документа или его части.

Библиографическое описание составляется на основе каталож​ной карточки или непосредственного изучения документа (de visu) с целью выявления библиографических сведений, с сохранением язы​ка текста документа. Библиографические сведения указывают в описании в том виде, в каком они даны в предписанном источнике информации.

Основой описания является издание в целом. Наиболее полным источником информации являются: титульный лист книги, аван​титул, титульный экран, этикетка, наклейка и т.д. Описание со​стоит из элементов объединенных в области.
Элементы библиографического описания — это лексические единицы (слово, словосочетание, цифры, содержащие библиогра​фические сведения). Область библиографического описания — это структурная единица, содержащая один или несколько функциональных однородных элементов. Библиографическое описание может быть полным, расширенным и кратким. В студенческих работах применяется, в основном, краткое описание используемых источников.

Предметом описания может быть книга, многотомное издание, диссертация, отчеты о различных исследовательских работах, элек​тронный ресурс, авторефераты, статьи из сборников и периодических изданий.

При составлении библиографического описания, в целях ком​пактности, можно применять сокращение слов и словосочетаний. Все сокращения должны соответствовать ГОСТу 7.11 и ГОСТу 7.12 (см.: Приложение 7). Не допускается сокращать любые заглавия в любой области (за исключением случаев, когда сокращения имеются в самом источнике информации) и общее обозначение материала.

Элементы и области описания приводятся в установленной по​следовательности. Для более четкого разделения областей элементов применяют пробелы в один печатный знак до и после предписанного знака. Исключения составляют точка и запятая — пробелы остаются после них.

В библиографическом описании используются разделительные знаки, которые идентифицируют документ. Каждой области описа​ния, кроме первой, предшествует знак «. —» (точка и тире), который ставится перед первым элементом области.

Каждая область описания начинается с прописной буквы. С про​писных букв начинают первое слово каждой области, а также первое слово следующих элементов: общего обозначения материала и любых заглавий во всех областях описания. Все остальные элементы записы​вают со строчной буквы.

Сохраняют прописные и строчные буквы в официальных наиме​нованиях современных организаций и других именах собственных.

Числительные в описании приводят, как правило, в той форме, в какой они даны в источнике информации, т.е. римскими или араб​скими цифрами, либо в словесной форме.

Библиографическое описание состоит из следующих областей, приводимых в предписанной последовательности и предписанной пунктуации.
1. Область заглавия и сведений об ответственности, которая включает в себя:

Основное заглавие (автор и название документа), например:

Зимняя, Н.А. Педагогическая психология

[ ] — общее обозначение материала (текст, электронный ресурс, шрифт Брайля, карта и т.д., т.е. физическая форма материала), например:

[Текст], [Электронный ресурс], [Карта] и т.д.
: — сведения, относящиеся к заглавию (учебник, учебное по​собие, отчет, энциклопедия и т.д.), например:

Зимняя, Н.А. Педагогическая психология [Текст]: учеб. пособие для вуза.

/ — сведения об ответственности (сведения о лицах, органи​зациях, участвующих в создании документа), составляются в том виде как в предписанном источнике, например:

Агафонова, Н.Н. Гражданское право [Текст]: учеб. пособие для ву​зов / Н.Н. Агафонова, Т.В. Богачева, Л.И. Глушкова; под. общ. ред. А.Г. Колпина; авт. вступ. Н.Н. Поливаев; М-во общ. и проф. образова​ния РФ, Моск. гос. юрид. акад.
2. Область издания (порядковый номер издания, факсимильное, репринтное издание и т.д.), например:

. — Изд. 2-е, перераб. и доп.

3. Область выходных данных (содержит сведения о месте изда​ния, о наименовании издательства или распространителя и времени публикации: наименование издательства приводится после места издания и отделяется двоеточием (: ), дата издания приводится по​сле наименования издательства и отделяется запятой (, ). Сведения о форме собственности издателя, распространителя (АО, ООО и т.д.) как правило, опускают и наименование издательства описыва​ется без кавычек, например:
В источнике информации:                                                В описании:
Издательство «Наука»                                               .  — М.: Наука, 2007.
ЗАО «ЕВРО-АДРЕС»                                                 .— СПб.: ЕВРО-АДРЕС

4. Область физической характеристики (содержит сведения об объеме, размере документа, иллюстрации и т.д.), например

. — 186 с, 8 с. ил.

В процессе работы студент исследует статьи из сборников, журналов, газет, диссертаций, а также отдельные главы, части и разделы книг. В этом случае библиографическое описание называ​ется аналитическим.

Аналитическое библиографическое описание — описание со​ставной части документа и состоит из двух частей, включающие в себя сведения о составной части и об издании, в котором оно опубликовано.

Перед сведениями о документе, в котором помещена составная часть, применяется следующий элемент // (две косые линии) с пробелами до и после. Аналитическое библиографическое описание состоит из об​ластей и элементов основного описания и приводится в той же установ​ленной последовательности. При аналитическом описании следует обра​тить внимание на необходимость указания страницы, использованной в работе с обозначением ее перед физической характеристикой: — С.
.— С. 35-39.

Различные варианты библиографического и аналитического описания подробнее даны в Приложении 7 данного руководства.

При оформлении ссылок на электронные и сетевые информа​ционные ресурсы и материалы из Интернета необходимо следо​вать тем же требованиям, как и при оформлении библиографии печатных работ, обязательно указывая полный адрес материала в Интернете, включая название сайта и дату рецепции материала. (Автор. Название материала (учебника, статьи и т.п.) //Назва​ние сайта: URL: (дата)).
Исходя из особенностей оформления библиографического списка и библиографических ссылок в отечественной научной ли​тературе, можно рекомендовать в качестве варианта оформления ссылок на сетевые ресурсы следующие правила.

Web-сайт:
Министерство   общего   и   профессионального   образования   РФ  [Электронный ресурс]. — Режим доступа : URL: http://www.informika.ru/. 

Web-докумен

Кузин, В.В. Компьютерное тестирование как способ отбора студентов специализации «Спортивный менеджмент» и контроля их подготовки [Электронный ресурс]. / В.В. Кузин, М.Е. Кутепов, С.Г. Сейранов;  Российская государственная академия физической культуры. —  http://www.lib.sportedu.ru/press/tpfk/1997N1/p48-51 .htm. (19дек.2007).       

Электронная почта:
Чудинов А.В. <kosj@mail.ru> Возможности online-опросов в Интернете. Личная переписка. (5 фев.— 2 мар. 2007.).


Телеконференции (Usenet newsgroups):
Розина И.Н. rozina@edu.donpac.ru Вопросы для преподавателей, 

осуществляющих дистанционное обучение с использованием компьютерных   телекоммуникаций   в   России   и   США.   7   янв.    1999.   —
 edu@emissia.spb.su GROUP emissia.offline, ART 629 (18 фев. 1999.).  
FTP-серверы:
Shakhtarin, Eugene Операционная система Linux передовая технология для всех. v.0.4.6, 1996 [Электронный ресурс]. — Режим доступа: 
 FTP: http://www.citforum.ru pub/os/linux1-win.zip (23 февр. 2004.).
Издания на электронных носителях:
 Художественная энциклопедия зарубежного классического искус​ства [Электронный ресурс]. — Электрон. текстовые, граф., зв. дан. и прикладная прогр. (546 Мб). — М. : Большая Рос. энцикл. [и др.], 2001. — 1 электрон, опт. диск (CD-ROM)
Библиографический список — элемент библиографического аппарата, (список использованной литературы) завершает иссле​довательскую работу. При оформлении библиографического описания работы важно правильно и грамотно описать исполь​зуемые источники и литературу.

К источникам относятся: законы, указы, постановления, приказы и другие правительственные акты, международные до​говоры, меморандумы, протоколы и другие архивные материалы, разрешенные к открытому использованию.

К литературе относятся: монографии, книги (непериодиче​ское издание объемом от 48 страниц и более), брошюры (непе​риодическое издание объемом от 5 до 48 страниц), периодиче​ские издания и газеты.

Группировка библиографического описания может быть ал​фавитной, систематической, хронологической, в порядке упоминания в тексте, по видам источников. Обычно используют либо алфавитные, либо систематические принципы.

При алфавитном принципе источники группируются строго в алфавитном порядке по фамилиям авторов. Если указано не​сколько работ одного и того же автора, то алфавитный порядок учитывает названия его работ. Если публикации носят коллек​тивный характер и имя конкретного автора в них не указано, то в общем алфавитном порядке учитывается начальная буква назва​ния публикации. Сначала перечисляются источники и литература на русском языке, затем — на иностранном.

При систематическом принципе организации списка опи​сание источников группируется по отдельным затрагиваемым в тексте проблемам. При этом вначале должны перечисляться ис​точники общего характера, а затем более частного.

При составлении списка литературы сначала выделяются:

· нормативные документы (Конституция РФ, кодексы, текущие
законы, подзаконные акты);

· научная литература (монографии, учебники, учебные и учебно-
методические пособия, энциклопедии и справочники);

· статьи из периодических изданий (журналы, газеты);

· материалы архивов и текущего делопроизводства;

· авторефераты и диссертации;

· электронные и сетевые (Интернет и др.) источники.

Всю литературу после нормативных документов рационально расположить в алфавитном порядке.

IX. ОСНОВНЫЕ КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ И ПРОЦЕДУРА ЗАЩИТЫ ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ
Выполнение квалификационной работы считается закончено в том случае, если она:

· соответствует предъявленным требованиям по структуре, содер​жанию, языку и стилю изложенного материала;

· правильно оформлены ссылки, список литературы и приложения;

· отпечатана на компьютере, с выполнением требований оформле​ния, проверена на предмет орфографических и стилистических
ошибок, сброшюрована в жесткую папку или переплетена;

· подписана автором, имеет письменный отзыв руководителя и го​това к рецензированию.

К рецензированию привлекаются профессора и доценты РГСУ, филиалов РГСУ, руководители и специалисты учреждений, пред​приятий и организаций.

Рецензента дипломной работы назначает соответствующая вы​пускающая кафедра и ставит об этом в известность студентов. На рецензию отводится не менее 10 дней. Внесение изменений в рабо​ту после получения рецензии не допускается. При анализе диплом​ной работы рецензент оценивает:

1. Обоснованность выбора темы, научную аргументацию данного выбора.

2. Соответствие данной темы специальности, по которой присваи​вается квалификация.

3. Объем использования в работе теоретических выводов по данной теме, содержащихся в трудах отечественных и зарубежных уче​ных, качество проработанных нормативных источников, анализа законодательной базы объекта исследования.

4. Соответствие цели и задач содержанию работы, всесторонние подходы к решению задач, логику изложения материала.
5. Положения, раскрывающие проблемы и закономерности функционирования изучаемых социальных объектов: групп, общностей, организаций, учреждений, и видения студентом путей их развития.
6. Уровень использования конкретных методов анализа проблемной ситуации.
7. Наличие конкретных результатов проведенных автором исследований и оценки ситуации, обоснованность выводов и предложе​ний, их связь с выдвинутыми целями и задачами.
8. Оценка предложенных автором способов решения проблемы и определение дальнейших перспектив её исследования.
Результатом рецензии является вывод рецензента о возможно​сти защиты дипломной работы и оценка, которую, по мнению рецензента, заслуживает данный диплом (см.: Приложение 5). Вы​пускник должен быть ознакомлен с содержанием рецензии до защи​ты диплома и расписаться в рецензии. Внесение изменений в ди​пломную работу после получения рецензии не допускается.
Примечание: опечатки, описки и графические неточности, обнаруженные в процессе вычитки текста, допускается закрашивать белой  краской с нанесением на том же месте исправленного текста черной  тушью или пастой рукописным способом буквами и цифрами, приближенными к используемому шрифту работы.

Дипломная работа вместе с отзывом и рецензией в установлен​ные сроки предоставляется заведующему выпускной кафедрой для принятия решения о допуске к защите. Разрешение о допуске оформляется на титульном листе и скрепляется подписью заведую​щего кафедрой. В случаях отказа в допуске к защите вопрос рас​сматривается на заседании кафедральной комиссии, которая выносит мотивированное решение. Причинами отказа в допуске может послужить несоответствие дипломной работы получаемой специ​альности, требованиям, изложенным в данном руководстве, несо​блюдение сроков подготовки диплома.

Дипломные работы с решением заведующего кафедрой, рецен​зией и отзывом передаются на кафедру не позднее, чем за 2—3 дня до защиты.

Порядок зашиты дипломной работы.
Защита дипломной работы происходит на открытом заседании Государственной аттестационной комиссии (ГАК). На одно заседа​ние комиссии выносится 10—12 дипломных работ, согласно графи​ку, составленному на кафедре. При защите может присутствовать руководитель работы, профессорско-преподавательский состав ка​федры, студенты филиала. На защиту отводится 30—35 минут, включая доклад студента (8—10 минут). Содержание доклада должно быть раскрыто в следующих пунктах:

· тема диплома;

· актуальность темы и ее обоснование;

· объект исследования, предмет исследования;

· цель и задачи дипломной работы;

· краткая характеристика глав диплома и включенных в них параграфов: какие рассмотрены вопросы, какая организация исследована, какие методы исследования применялись, каковы результа​ты исследования, обоснование выводов и предложений (этому пункту уделяется особое внимание);

· заключение — краткий итог всей работы и конкретные предложения.

Доклад должен сопровождаться иллюстрациями, таблицами, пояснениями, которые раздаются членам комиссии в качестве де​монстрационного материала на бумаге, либо должен сопровождать​ся компьютерной презентацией в формате Power Point.
Членам Государственной аттестационной комиссии предостав​ляется отзыв и рецензия на дипломную работу. В заключительном выступлении дипломник отвечает на замечания рецензента и членов комиссии, обосновывает свое согласие или несогласие с высказан​ными замечаниями. Студенту надо быть готовым вести полемику, научно обосновывать свою точку зрения, аргументировано доказы​вать свои положения и опровергать суждения, с которыми он не со​гласен. Ответы на критику со стороны оппонентов следует давать в сдержанной, корректной форме. Ответы на вопросы, их полнота и глубина влияют на оценку дипломной работы. Оценка выставляется по следующей системе: «отлично», «хорошо», «удовлетворитель​но», «неудовлетворительно». Обсуждение каждой работы произво​дится после защиты всей подгруппы на закрытом заседании комис​сии. Решение об оценке принимается большинством голосов членов комиссии. Результаты защиты объявляет председатель ГАК в тот же день после утверждения протокола ГАК.

Основные критерии оценки дипломной работы. Оценка «Отлично» выставляется в том случае, если: - содержание соответствует выбранной специальности и теме ра​боты;

· работа актуальна, выполнена самостоятельно, носит творческий
характер, отличается определенной новизной;

· сделан обстоятельный анализ теоретических аспектов пробле​мы и различных подходов к ее решению;

· показано знание нормативной базы, учтены последние измене​ния в законодательстве и нормативных документах по данной
проблеме;

· проблема раскрыта глубоко и всесторонне, материал изложен
логично;

· теоретические положения органично сопряжены с социальной
практикой, даны представляющие интерес практические рекомендации по решению проблемы;

- в работе широко используются материалы исследования, проведенно​го автором самостоятельно или в составе группы (в отдельных случа​ях допускается опора на вторичный анализ имеющихся данных);

 - в работе проведен количественный анализ проблемы, который под​крепляет теорию и иллюстрирует реальную ситуацию, приведены таблицы сравнений, графики, диаграммы, формулы, показывающие умение автора формализовать результаты исследования;

-  широко представлена библиография по теме работы; приложения к работе иллюстрируют достижения автора и под​крепляют его выводы;

- по своему стилистическому содержанию и форме работа соот​ветствует всем предъявленным требованиям; 
- выступление дипломника при защите и ответы на вопросы и критические замечания проведены в полном объеме.

Оценка «Хорошо» выставляется в том случае, если: 
тема соответствует специальности и содержание работы в це​лом соответствует дипломному заданию; 
работа актуальна, написана самостоятельно;
 основные положения работы раскрыты на достаточном теоретическом и методологическом уровне;

теоретические положения связаны с  социальной  практикой, представлены  количественные  показатели,  характеризующие проблемную ситуацию;
 практические рекомендации обоснованы;

приложения грамотно составлены и прослеживается связь с по​ложениями дипломной работы;

составлена оптимальная библиография по теме работы; 
по своему стилистическому содержанию и форме работа не в полной мере соответствует всем предъявленным требованиям; 
выступление дипломника при защите и ответы на вопросы и критические замечания проведены в полном объеме.

Оценка «Удовлетворительно» выставляется в том случае, если:

· работа соответствует специальности, однако имеется определенное несоответствие содержания работы заявленной теме;

· исследуемая проблема в основном раскрыта, но не отличается
новизной, теоретической глубиной и аргументированностью;

· нарушена логика изложения материала, задачи раскрыты не
полностью;

· в работе не в полной мере использованы необходимые для раскрытия темы научная литература, нормативные документы, а
также материалы исследований;

· теоретические положения слабо увязаны с социальной практикой, практические рекомендации носят формальный бездоказа​тельный характер;

· содержание приложений не освещает решения поставленных
задач;

· по своему стилистическому содержанию и форме работа не соответствует всем предъявленным требованиям;

· выступление дипломника при защите и ответы на вопросы и
критические замечания проведены не в полном объеме.

Оценка «Неудовлетворительно» выставляется в том случае, если:

· тема работы не соответствует специальности, а содержание работы не соответствует теме;

· работа  содержит  существенные  теоретико-методологические
ошибки и поверхностную аргументацию основных положений;

· дипломная работа носит компилятивный характер;

· предложения автора четко не сформулированы.

Результаты защиты дипломной работы оформляются протоко​лом, который составляется на каждого выпускника. Они утвержда​ются и объявляются выпускникам в день проведения защиты пред​седателем Государственной аттестационной комиссии.

В случае если дипломник получил оценку «Неудовлетворитель​но», ГАК устанавливает, может ли студент представить к повторной защите эту же тему дипломной работы после ее доработки, или не​обходимо разработать новую тему, которая будет определена и ут​верждена в установленном порядке. Студент допускается к повтор​ной защите в течение 3 лет после окончания вуза. Если он не уло​жился в этот срок, он лишается права на получение диплома РГСУ, и ему выдается академическая справка или диплом о неполном высшем образовании, в котором указываются сведения о времени пребывания в РГСУ и перечисляются дисциплины, сданные по учебному плану.

Защищенная дипломная работа хранится в архиве.


ЗАКЛЮЧЕНИЕ
В представленном практическом руководстве описаны все этапы и нюансы учебного творческого процесса по подготовке, проведению и оформлению студенческих научно-исследовательских работ. Представленный материал основан на многолетнем опыте не только авторов, но многих других препода​вателей из самых разных вузов. На каждое изложенное суждение может быть приведено значительное количество примеров из практики. Не следует пугаться массы обрушенной на вас здесь информации. Каждый раз, сталкиваясь с отдельной проблемой и справляясь о ней в настоящем руководстве, вы будете понимать, что на самом деле все проблемы дипломного проек​тирования решаемы. Нужно лишь не затягивать их решение и ра​ционально распределять свои усилия.
Особое значение в этих рекомендациях имеют материалы при​ложений, которые содержат образцы оформления различных доку​ментов и составляющих элементов исследовательской работы сту​дента. 
Данные рекомендации не претендуют на всесторонний охват знаний по заявленной проблематике, однако следование вышеиз​ложенным рекомендациям существенно поможет вам избавиться от лишних трудов и неприятностей.
Творчества вам и успехов!
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ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу утвердить мне тему дипломной работы_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 (название темы)


и назначить руководителем_________________
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                                   (ученая степень, звание, должность, Ф,И,О,)   

Дата   

Подпись руководителя

(На заявлении должна стоять виза научного руководителя)
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МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

МОСКОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ОБЛАСТНОЙ  УНИВЕРСИТЕТ

Кафедра социальной работы и социальной  педагогики
ОТЗЫВ НА ДИПЛОМНУЮ РАБОТУ

Студента___________________________________________________

(Ф.И.О.)

обучающегося по специальности «_____________________________________»

«наименование специальности»

на тему:«__________________________________________________________________________________________________________________________________________

Отзыв руководителя составляется в произвольной форме с обяза​тельным освещением следующих основных вопросов: актуальность работы; соответствие содержания работы теме диплома; характеристика структуры работы; полнота, обоснованность решения поставленных задач; степень самостоятельности выполнения работы, способность к проведению исследований, умение анализировать, делать выводы; степень значимости проектных предложений автора; грамотность изложения, качество оформления;
положения, особо выделяющие работу студента; другие вопросы (по усмотрению руководителя); вывод о готовности работы к защите (без оценки).
Дата:
Руководитель
                        (должность, степень, звание)
Подпись
С отзывом ознакомлен:
Подпись студента
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РЕЦЕНЗИЯ НА ДИПЛОМНУЮ РАБОТУ
(Ф.И.О.)
(наименование спец
Студента

обучающегося по специальности____________________ _______________________________________
 на тему: «__________________________________________________________»

(название темы)
Рецензия составляется в произвольной форме с освещением сле​дующих вопросов:
· соответствие содержания работы ее названию и специальности.

· актуальность проблемы;
· логика изложения, новизна материала, структура работы;

· наличие и качество проработанных научных источников, поло​женных в основу теоретико-методологической базы дипломной
работы;
· полнота раскрытия цели, задач исследования, их подтверждение
результатами исследования;
· наличие в дипломе положений, раскрывающих механизм и зако​номерности функционирования изучаемых социальных объектов;
· степень обоснованности предложений автора;

· возможности и место практического использования диплома или
его частей;
· оформление работы;

· недостатки работы;
· оценка дипломной работы;
· другие вопросы (по усмотрению рецензента).

Дата:
                                                  Должность, степень, звание                                                                                                                                            
РецензРецензент

С рецензией ознакомлен:
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