ТРЕБОВАНИЯ

К ОФОРМЛЕНИЮ ВЫПУСКНЫХ КВАЛИФИКАЦИОННЫХ РАБОТ
по направлению подготовки 39.03.02 Социальная работа, 

профиль «Технологии социальной работы»
Выпускная квалификационная работа предоставляется в печатном виде (один экземпляр). Текст работы размещается на белых листах формата А-4 с одной стороны, сброшюрованные в папку-скоросшиватель.


На первой странице дипломной работы размещается титульный лист (Приложение 1). Номер на первой странице не выставляется, все остальные страницы нумеруются по порядку, начиная с № 2, номер страницы выставляется внизу лита по центру.

На второй странице работы размещается план, оформленный в соответствии с приведенным примером (Приложение 2).
Введение, главы, заключение, список использованных источников и приложения начинаются только с новой страницы и выделяются ПРОПИСНЫМИ БУКВАМИ. 

Каждый новый параграф продолжает страницу, на которой закончился предыдущий.
Название главы выделяется ПРОПИСНЫМИ БУКВАМИ, полужирным шрифтом (без точки в конце), названия параграфов – обычными буквами полужирным шрифтом (без точки в конце). Названия глав и параграфов отделяются друг от друга и от основного текста двойным интервалом (Приложение 3).

Основной текст набирается шрифтом Times New Roman, размер №14 через полтора интервала (сноски – шрифтом № 12, интервал одинарный); выравнивание по ширине автоматическое, обязательна автоматическая расстановка переносов, абзацный отступ – 1,25 см, левое поле – 3 см, верхнее и нижнее поля – 1,5 см, правое – 2 см.

Общий объем выпускной квалификационной работы – не менее 60 страниц (с приложениями). Список использованных источников  - не менее 50 наименований.
Во введении выпускной квалификационной работы отражаются: актуальность темы исследования, степень научной разработанности, объект, предмет, цель, задачи, методы исследования, его практическая значимость, база исследования, апробация (если есть), структура работы (подробно не расписывается). Все структурные компоненты введения выделяются в тексте полужирным шрифтом:

Например: Объект исследования -  социально-педагогическая деятельность в общеобразовательных учреждениях.
Все параграфы и главы заканчиваются выводами. Имеют заголовок в тексте работы. В содержании (плане) не отражаются.
Например: 

Выводы по главе 1

Оформление ссылок в выпускной квалификационной работе

В выпускной квалификационной работе ссылки должны быть подстрочными, их нумерация – автоматическая, постраничная (т.е. нумерация сносок начинается на каждой странице с № 1). 

При цитировании и заимствовании литературы обязательным условием является оформление ссылок на источники, которые подчиняются правилам оформления ГОСТа 7.05-2008 «Библиографическая запись. Библиографическое описание документа».

Ссылка на источник или издание, появляющееся в работе впервые, приводится полностью. Впоследствии ссылки на это издание могут приводиться в сокращенном виде. Например:

– первая ссылка

Холостова Е.И. Социальная работа: история, теория и практика. 
М., 2011. С. 15.

– последующие ссылки:

Холостова Е.И. Указ. соч. С. 54.

Или

Холостова Е.И. Социальная работа: история, теория и практика… 
С. 54.

Если сноски на одно и тоже издание идет подряд допускается еще более сокращенное их оформление:

– первая ссылка:

Холостова Е.И. Социальная работа: история, теория и практика. М., 2011. С. 15

– вторая ссылка:

Там же. С. 22.

Место издания сокращается только в строго определенных случаях: Москва (М.), Ленинград (Л.), Санкт-Петербург (СПб.), Нижний Новгород (Н. Новгород), Ростов-на-Дону (Ростов-н/Д). Двойное место издания указывается через точку с запятой (М., СПб.) Во всех остальных случаях место издания указывается полностью.

Указание имени автора и название его сочинения (как на русском, так и на иностранных языках) допускается только в том случае, если автор исследования изучал упоминаемый труд на языке оригинала.

Примеры оформления библиографических ссылок:

монография отечественного(ых) автора (ов):

Халин С.М. Социология трудовых коллективов. Тюмень: Тюменский государственный университет, 2004. С. 16.

 Мустаева Ф.А., Чеснова О.Г. Социальная работа на предприятии. М.: МГСУ, 2003. С. 13.

монография зарубежного автора:

Асп Э. Введение в социологию / пер. с финского И.П. Петровой. 
М., 2004. С. 34 –37.

сборник статей:

Американская социологическая мысль: тексты / отв. ред. А.И. Кравченко. М., 2008. С. 22. 

статья в сборнике статей:

Блау П.М. Различные точки зрения на социальную структуру // Американская социологическая мысль: тексты / отв. ред. А.И. Кравченко. 
М., 2008. С. 22. 
статья в научном журнале:

Фирсов М.В., Наместникова И.В., Студёнова Е.Г., Бирюкова Р.М. Стандартизация профессиональной деятельности специалистов по работе с семьей: зарубежный опыт // Вестник МГОУ. Серия «Психологические науки». 2014. №1. С. 93 – 105.
диссертация:

Черкасова Ю.А. Становление субъектной позиции будущего специалиста по социальной работе в практическом обучении: дисс. ... канд. пед. наук. Красноярск, 2013. С. 92.

автореферат диссертации:

Логунова О.В. Организационно-педагогическое сопровождение посреднической деятельности специалистов социальных учреждений: автореферат дисс. ... канд. пед. наук. Красноярск, 2014. С. 8.

Интернет-ресурсы:

Аксёнов С.И., Арифулина Р.У., Белова Е.А., Быстрицкая Е.В., Занозин Д.А., Киселева Е.С. Оптимизирующая молодежная среда как условие развития личности // URL: http://evestnik-mgou.ru/Articles/View/501 (дата обращения: 24.11.2014). 
Требования, предъявляемые к оформлению приложений

Приложения следует оформлять как продолжение выпускной квалификационной работы на ее последующих страницах. Приложения помещаются в конце выпускной квалификационной (бакалаврской) работы, после списка использованных источников. Страницы приложений имеют общую с остальной частью работы сквозную нумерацию. 

Каждое приложение начинается с нового листа, с указанием наверху справа слова «Приложение» в верхней правой части листа, написанного прописными буквами, и его обозначения. Нумеруются приложения арабскими цифрами, начиная с «1». 

Каждое приложение должно иметь заголовок. Его записывают с выравниванием посередине отдельной строкой ниже слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» (см. Приложение 4).
Требования, предъявляемые к оформлению таблиц:
1) в правом верхнем углу таблицы пишут курсивом слово «Таблица» и порядковый номер арабскими цифрами. Например: Таблица 4 без знака № перед цифрой и точки после нее. Если в тексте работы только одна таблица, то номер ей не присваивают и слово «таблица» не пишут;

2) заголовок таблицы пишут строчными буквами (кроме первой прописной) без точки в конце и размещают симметрично;

3) заголовки граф начинают с прописной буквы, а подзаголовки целиком выполняют строчными буквами без точки в конце;

4) заголовки в единственном числе именительном падеже в самой таблице пишут с прописной буквы;

5) надписи в таблице должны читаться по горизонтали без поворота текста или с поворотом по часовой стрелке;

6) в таблице не должно быть пустых граф. Если цифровые или иные данные в какой-либо строке таблицы отсутствуют, то ставится прочерк;
7) таблицу размещают сразу после текста, в котором она упоминается или на следующей странице.

При переносе таблицы на следующую страницу головку таблицы следует повторить и над ней поместить слова «Продолжение табл. 4»; заголовок таблицы не повторяют, если головка громоздкая, ее не дублируют, а пронумеровывают графы и повторяют их нумерацию на следующей странице. 
Таблица 1
Предпочитаемые виды работы молодежью разного возраста (%/кол-во чел.)
	Варианты ответов
	Число выборов 

	
	От 14 до 18
	От 19 до 23
	От 24 до 29
	Средний %

	Высококвалифицированная работа, 
требующая напряжения
	52
	53
	59
	55

	Спокойная стабильная работа средней квалификации 
	22
	22
	30
	25

	… … … … … … … … …
	…
	…
	…
	…

	Всего
	119
	109
	126
	118


Образец оформления диаграмм / гистограмм
в тексте выпускной квалификационной работы
Диаграмма 1
Возраст респондентов (кол-во чел. / %)
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Распределение респондентов по возрастам


Гистограмма  1
Мнение респондентов о зависимости жизненного успеха от собственных усилий

(кол-во чел. / %)
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1.1 Сущность понятия «здоровый образ жизни»
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2. Бергер, П. Социальное конструирование реальности. Трактат по социологии знания [Текст] / П. Бергер, Т. Лукман ; пер. с англ. Е. Руткевич. − М. : Медиум, 1995. – 323 с.

3. Бурдье, П. Социология политики [Текст] / сост., общ. ред., пер. с фр. и предисл. Н. А. Шматко. – М. : Socio-Logos, 1993. – 336 с.
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5. Веселкова, Н. В. Методические принципы полуформализованного интервью [Текст] / Н. В. Веселкова // Социология: 4М. − 1995. − № 5. − С. 28–48.

6. Веселкова, Н. В. Полуформализованное интервью [Текст] / Н.В. Веселкова // Социологический журнал. − 1994. − № 3. − С. 103–110.
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