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Общие положения
Выпускная квалификационная работа (бакалаврская работа, магистерская диссертация), выполняемая в форме дипломной работы, является заключительным этапом подготовки выпускников и должна соответствовать требованиям квалификационной характеристики бакалавра, магистра, предъявляемым Федеральным Государственным образовательным стандартом высшего профессионального образования. Она представляет собой законченное исследование одной из общих или частных проблем фундаментальных или специальных дисциплин, выдвигаемое автором для защиты, и состоит из нескольких этапов:
а) выбор темы работы и ее утверждение; 
б) составление библиографии, ознакомление и изучение документов
и других источников, относящихся к теме работы; 
в) сбор материала; 
г) обработка и анализ полученной информации;
д) формулировка выводов и разработка рекомендаций; 
е) оформление выпускной квалификационной работы в соответствии
с установленными требованиями; 
ж) подготовка доклада для защиты на ГАК.
Дипломная работы должна отвечать определённым квалификационным требованиям, соблюдение которых позволяет характеризовать уровень методологической, теоретической и методической подготовки выпускников по избранной специальности. Эти требования базируются на следующих основных принципах:
1. Актуальность темы. Как и всякое научное исследование, дипломная работа должна быть направлена на решение определённой задачи (или проблемы), имеющей теоретическое или практическое значение для развития той или иной сферы науки. 
2. Оценка современного состояния исследуемой проблемы. В 
содержательную часть работы необходимо включать аналитический обзор истории вопроса, современный уровень его исследованности и нерешённые аспекты. 
3. Выполнение самостоятельного исследования. Логика подготовки работы должна определяться выбором цели, задач, объекта, предмета, методов исследования, планом сбора, обработки и анализа информации, при необходимости, организацией эксперимента с последующим обобщением результатов, формулированием выводов (или практических рекомендаций). 
4. Соответствие оформления требованиям стандарта. Правильное оформление дипломной работы предполагает чёткую структуру, завершённость, правильно составленные библиографические ссылки, список литературы, аккуратное исполнение. 
Дипломная работа значительно шире по объёму и структуре, чем курсовая работа, значительно сложнее по выполнению, но может быть её продолжением. При этом следует помнить, что дипломная работа, будучи научной работой студента, должна содержать присущие научным работам элементы: давать что-то новое, внести в науку (или в процесс познания) новые данные, факты, идеи.
Глава 1. Элементы методологии научного исследования
Поскольку работа над дипломным проектом (выпускной квалификационной работой – ВКР) имеет своим основным содержанием самостоятельное научное исследование, студент-дипломник должен обладать достаточно четким представлением о методологических основах научно-исследовательской деятельности. По очевидным причинам в рамках данной главы невозможно подробное обсуждение этой весьма обширной темы, поэтому авторы-составители ограничились здесь изложением ряда вопросов, имеющих наиболее существенное значение для организации студентом своей исследовательской работы. Для более основательного изучения данной темы можно обратиться к руководствам по философии науки и к тем разделам учебников и обобщающих работ по специальным дисциплинам, в которых рассматриваются их методологические проблемы: так, например, пишущим работы на лингвистические темы имеет смысл обратиться к части IV работы Н. Ф. Алефиренко «Современные проблемы науки о языке» [Алефиренко, 2005, с. 314 – 388].
Любая исследовательская деятельность базируется на некоторых общих принципах и подходах. Сам же процесс научного исследования можно представить в виде вполне определенной последовательности взаимосвязанных и логически взаимообусловленных компонентов:
1. Выбор темы исследования (в данном случае – темы ВКР) и обоснование актуальности этой темы. 
2. Постановка цели и вытекающих из нее конкретных задач исследования. 
3. Определение объекта и предмета исследования. 
4. Выбор наиболее адекватных методов исследования. 
5. Разработка конкретного процесса исследования. 
6. Анализ результатов проведенного исследования. 
7. Выводы и оценка полученных результатов. 
Данная схема позволяет наметить этапы деятельности студента-дипломника в процессе написания ВКР.
Итак, среди первых и главных этапов – выбор темы, которым и обусловливается круг чтения необходимой для написания данной ВКР научно-теоретической литературы. Может оказаться нелегко уже с самого начала четко определить границы темы. Для того чтобы исследовать относительно узкий вопрос, обозначенный темой, иногда необходимо познакомиться с нею в широком плане, изучить значительное количество учебных руководств и научных работ. Выбор темы для исследования не должен быть чисто формальным делом. Важно, чтобы студент выбрал такую тему, которая его действительно интересует. Сразу же после выбора темы необходимо приступить к чтению литературы по теме и, по возможности, к составлению плана работы. При этом необходимо выделять в прочитанном главное, сравнивать различные точки зрения, обобщать содержание прочитанного. Такое чтение помогает осмыслить проблему в целом и упорядочить представления о предмете исследования. Чтобы получить общее представление о проблеме, можно кратко фиксировать релевантное содержание читаемых работ или их частей. Поиск необходимой информации облегчает общее ознакомление с работой по ее оглавлению, беглый просмотр ее в целом или частично. После просмотрового ознакомления с текстом следует перейти к чтению в порядке расположения материала, если это необходимо, или к чтению соответствующей части произведения, причем полезно делать выписки материалов, представляющих интерес для данной ВКР, можно также сразу же записывать и свои замечания и мысли, возникающие в связи с прочитанным. Делать это лучше на одной стороне листов одинакового формата, что позволит впоследствии группировать накопленный материал в любом порядке. Такое распределение материала по отдельным проблемам и вопросам помогает, в конечном счете, очертить общий круг вопросов, рассматриваемых в доступной литературе в рамках данной темы. Такая группировка, если она проводится в течение всего процесса изучения материала, может, кроме того, помочь и в составлении окончательного плана ВКР.
При собственно записи материала важно иметь в виду следующее: во всех случаях необходимо с достаточной полнотой записывать те данные, которые потребуются при оформлении ссылок и составлении библиографического списка: это, в частности, фамилия автора, его инициалы, название книги или статьи, данные о переводе и имя переводчика, место, издательство и год издания, серия и номер выпуска (если есть), а также страница, с которой сделана запись. Это особенно важно, если выписывается цитата. Однако выписывать много цитат, как правило, не следует. Цитаты обычно приводятся для иллюстрации и подтверждения собственных доводов либо для критического разбора того или иного положения, поэтому они должны быть особенно существенными для рассмотрения данного вопроса. Изучение литературы по теме лучше начинать с общих работ (в том числе учебников и учебных руководств, обобщающих монографий и т. п.), чтобы получить представление об основных вопросах, с которыми связана избранная тема, а затем уже вести поиск более специального материала. Материал новых исследований можно найти, в частности, в научных журналах, таких как, например, «Вопросы философии», «Вопросы языкознания», «Филологические науки», «Иностранные языки в школе» и других. Чтобы облегчить себе работу по написанию ВКР, важно уяснить целесообразную последовательность действий, и одно из первых – это библиографический поиск научно-теоретических источников и составление картотеки (списка) источников по теме. Хорошо составленная картотека (список) помогает «охватить» тему в целом и на этой основе составить в дальнейшем план работы. Поиск необходимой литературы обычно начинают со знакомства с каталогами доступных библиотек.
Обязательное требование к теме научной работы – ее актуальность. Исследователь должен четко разъяснить, почему изучение данной темы представляется важным с точки зрения нынешнего состояния соответствующей области науки, т. е. каким образом необходимость исследования данной темы обусловлена внутренней логикой развития той области науки, которой эта тема принадлежит, чтó именно в состоянии данной науки требует изучения избранной темы. При этом не следует смешивать понятия актуальности и новизны исследования: последняя характеризует непосредственно сам новый вклад, вносимый данным исследованием в науку, и, как уже отмечалось, необходима в любой научной работе, но важно помнить, что если какой-то вопрос еще никто не изучал, то это, строго говоря, отнюдь не значит, что вопрос этот актуален,
– возможно, его именно потому и не исследовали, что он не представляется существенным с точки зрения проблематики, вышедшей на первый план в данной области науки [Марьянович, 2005, с.163]. Освещение актуальности в тексте введения к ВКР не должно быть многословным. Достаточно показать главное – самоё суть проблемы, которая обусловливает актуальность темы. Следует показать границу между изученным и неизученным, обозначить конкретную проблему, которую нужно в этой связи разрешить. При этом целесообразно кратко сообщить о состоянии разработки выбранной темы, для чего обычно дают краткий обзор литературы по тематике ВКР. «История вопроса» не должна превращаться в простой перечень фамилий авторов, следует стремиться кратко охарактеризовать их вклад в разработку темы. Такой обзор литературы по теме должен также показать и степень знакомства исследователя со специальной литературой. В первую очередь должны быть названы и проанализированы наиболее ценные публикации ведущих ученых по теме дипломной работы.
От обоснования актуальности выбранной темы можно перейти к формулировке общей цели исследования, а затем определить конкретные задачи, которые предстоит решить для достижения этой цели.
Цель исследования должна соответствовать его теме и при ее формулировке нередко используют такие глаголы и выражения, как установить (зависимость …, характер …), раскрыть (механизм …, специфику …), определить …, классифицировать …, выявить …,
предложить типологию …, разработать …, сравнить … и т. п. Разумеется, возможны и формулировки с использованием соответствующих существительных. Сформулировав цель, ее «разбивают» на ряд задач исследования, последовательное решение которых логически приводит к достижению цели. Задачи обычно формулируются в форме перечисления (определить …, проанализировать …, разработать классификацию … и т. п.) и соотносятся с разделами текста ВКР (его главами или, обычно, параграфами). Каждой объявленной задаче, как правило, должен соответствовать определенный вывод, отражающий результат ее решения [Марьянович, 2005, с.163 - 164].
Объект и предмет исследования не следует смешивать. В определенном смысле, можно сказать, что они соотносятся как общее и частное, но этого, по-видимому, недостаточно. Важно иметь в виду, что, как удачно выражается В. В. Ильин, объект – это «фрагмент мира самого по себе» (т. е. то, что непосредственно, «объективно» существует в мире), тогда как предмет – это «фрагмент мира для нас» (т. е. тот аспект объекта, который мы изучаем). Именно поэтому один и тот же объект и может быть предметом исследования нескольких разных дисциплин: так, человек может изучаться биологией, биохимией, социологией и т. д. – объект здесь один, а предметы исследования разные [Ильин, 2001, с.456].
Принципы и методы научного исследования изучаются методологией. В отечественной науке принято исходить из того, что методология включает три уровня: (1) общая философская методология как учение о наиболее общих, философских по своей природе принципах и предпосылках исследования; (2) общенаучная методология, охватывающая принципы и методы, применяемые в различных группах наук; (3) частная методология как учение о методах данной науки [Мельничук, 1990, с.299].
Под методом исследования в лингвистике понимают «совокупность исследовательских приемов, методик и операций, используемых для достижения исследовательских задач в соответствии с определенной лингвистической теорией и принципами (методологией) познания» [Алефиренко 2005, 395]. Это определение показательно в том смысле, что оно фиксирует такой существенный момент в современном понимании метода, как его взаимосвязь с теорией: становление лингвистической теории предполагает формирование специального метода, который выступает одним из «продуктов» теории, но одновременно обработка и осмысление языкового материала теорией во многом обусловлены спецификой соответствующего метода. При этом здесь не следует говорить об одно-однозначном соответствии: одна и та же теория может
соотноситься с несколькими методами, а один и тот же метод может применяться, с известными модификациями, разными теориями [Алефиренко, 2005, с. 396].
Следует различать научную методику (приемы наблюдения, сбора и описания материала, отбора единиц для анализа и т. п.) и технические приемы исследования (составление лексической картотеки, анкетирование информантов, составление таблиц, карт, диаграмм и т. д.) [Алефиренко, 2005, с. 396].
Характеристика методов исследования является обязательным элементом введения к ВКР, а их выбор – важный этап исследовательской работы.
В лингвистике, таким образом, применяются как собственно лингвистические методы, так и заимствованные из других наук. Охарактеризуем кратко наиболее значимые методы лингвистики, основываясь на уже неоднократно цитированной работе Н. Ф. Алефиренко «Современные проблемы науки о языке» [Алефиренко, 2005, с.314 – 388], обратиться к которой, для основательного изучения данного вопроса мы настоятельно рекомендуем студенту-дипломнику.
Сравнительно-исторический метод давно используется в лингвистике при изучении родственных языков для восстановления их прошлого состояния и с целью раскрытия закономерностей их развития [Алефиренко, 2005, с.341]. Вариацией сравнительно-исторического метода является так называемый историко-сравнительный метод, приемы которого используются для изучения разновременных форм какого-либо отдельного языка [Там же, с.348]. Сравнительно-сопоставительный (иначе: сопоставительный, или типологический) метод изначально применялся как способ исследования грамматического строя неродственных языков, но позже заметно расширил свою сферу и теперь применяется при изучении фактов как родственных, так и неродственных языков с целью выявления у них общих и отличительных признаков и свойств [Там же, с.352 – 353]. Главными исследовательскими приемами сравнительно-сопоставительного метода считаются (1) установление основания для сопоставления, (2) сопоставительная интерпретация, (3) типологическая характеристика [Там же, с.353].
Могут быть специально выделены структуральные методы [Там же, с.360 – 382], которые включают следующие:
(1) метод дистрибутивного анализа, направленный на описание плана выражения некоторого языка, на классификацию языковых единиц по их дистрибуции, т. е. их распределению относительно друг друга в речи и окружению [Там же, с.360 – 361]; 
(2) метод трансформационного анализа, исходящий из того, что преобразования некоторого высказывания могут обеспечить выявление семантико-синтаксических различий между его компонентами [Там же,с. 365]; 
(3) метод непосредственно составляющих (НС), в конечном счете направленный на полное моделирование синтаксической структуры определенного языка с конечным числом возможных комбинаций символов НС [Там же, с.374]; 
(4) метод компонентного анализа, цель применения которого – определение семантической структуры языковых единиц через 
выделение сем как «элементарных смыслов» и установление закономерных связей и отношений между ними [Там же, с.375].
Значительную роль играет лингвостатистический метод, применяемый для изучения языка и речи через раскрытие присущих им разнообразных количественных характеристик [Там же, с.383]. Так, благодаря его использованию можно вскрыть определенные статистические закономерности, характеризующие частоту появления тех или иных языковых элементов в речи при тех или иных условиях [Там же, с.387].
В конце введения к ВКР принято раскрывать ее структуру, отражающую, в конечном счете, логику данного исследования. Как правило, ВКР пишется по частям. Иногда лучше начинать с основной части работы, а не с введения, которое иногда удается лучше написать после того, как дипломная работа в ее основной части уже завершена. В главах основной части ВКР подробно и в порядке логической последовательности, обусловленной внутренней логикой самого исследования, рассматриваются выделенные в теме вопросы. В этих главах раскрывается содержание вопросов, выделенных в теме, анализируется научная литература по соответствующему вопросу, описывается и анализируется материал исследования, делаются обобщения, подводятся итоги и выводы, к которым пришел автор ВКР. Изложение основного материала должно быть подробным, понятным, логичным и хорошо иллюстрированным примерами, с большим количеством ссылок на литературу. ВКР заканчивается «заключением». Оно должно быть не механическим суммированием выводов, приведенных ранее в конце глав, а последовательным и логически стройным изложением полученных итогов исследования. Полезно охарактеризовать степень соответствия итогов общей цели и конкретным задачам ВКР, сформулированным во введении. Заключение, как правило, не должно быть слишком объемным и обычно уже не содержит цитат. Иногда имеет смысл также указать на возможные перспективы дальнейшего изучения проблемы.
Само собой разумеется, что существует определенная специфика в написании ВКР, обусловленная дисциплинарной принадлежностью работы. Так, например, студентам, работающим над дипломными проектами в области методики преподавания иностранных языков, следует обратить внимание на некоторые специфические моменты, касающиеся методов исследования, определения практической значимости работы, личного вклада дипломника, апробации и т. д., а также на ряд хорошо зарекомендовавших себя стереотипных формул, применяемых при изложении названных моментов во Введении ВКР.
В ВКР по методике преподавания иностранных языков научные руководители обычно рекомендуют студентам следующим образом подходить к характеристике методов исследования. Начать эту часть Введения можно словами «С целью выполнения выше обозначенных задач и проверки выдвинутой гипотезы был использован ряд взаимодополняющих методов исследования: …». Среди применяемых в исследованиях по методике преподавания иностранных языков методов могут фигурировать:
· анализ философской, науковедческой, социологической, психолого-педагогической и методической литературы по проблеме исследования; 
· сравнительный анализ российских и зарубежных концепций …; 
· анализ действующих отечественных и зарубежных учебно-методических комплексов (УМК) по английскому языку для … классов средних общеобразовательных школ (гимназий с углубленным изучением иностранных языков); 
· обобщение и систематизация полученных материалов; 
· изучение нормативно-правовых, учебно-программных и методических документов, регламентирующих … на федеральном и региональном уровнях; 
· сравнительный анализ, проектирование различных образовательных ситуаций и их решений, тестирование, метод мониторинга, включающий в себя диагностику и констатацию динамики формирования …; 
· непрерывное наблюдение (прямое и опосредованное); наблюдение за деятельностью учащихся во время педагогической (учебно-воспитательной и стажерской) практики в гимназии № … г. Мурманска в период с … по …[например, с февраля по ноябрь 2014 г.], анкетирование, опросы, интервьюирование, анализ и обобщение педагогического опыта учителей, работающих в гимназии № …; 
· опытно-экспериментальная работа; 
· статистико-математические методы обработки полученных данных. 
При написании ВКР по методике преподавания иностранных языков полезно также учитывать следующие широко распространенные способы формулирования ряда ключевых моментов Введения:
Практическая значимость данной работы заключается в том, что результаты исследования могут быть использованы при чтении курса лекций по теории и методике обучения иностранным языкам в педагогических вузах, при организации семинарских и практических занятий в рамках данного курса в системе повышения квалификации работников образования.
Личный вклад автора. Анализ основных положений в области …, проведенное исследование, а также две успешно пройденные педагогические практики позволили создать данную квалификационную работу.
Апробация результатов исследования осуществлялась на научно-практической конференции студентов и аспирантов Мурманского государственного педагогического университета (апрель 2015 г.), на заседании методического объединения учителей иностранного языка в гимназии № … (ноябрь / декабрь 2014 г.).
Глава 2. Подготовка к написанию дипломной работы 
2.1. Выбор темы выпускной квалификационной работы и ее утверждение
Студенты ОП по направлению подготовки бакалавров и магистров в соответствии с требованиями федерального государственного стандарта пишут выпускные квалификационные работы (бакалаврские работы, магистерские диссертации). В отдельных случаях, возможно написание дипломных работ по заказам учреждений. Тематика выпускных квалификационных работ с указанием научного руководителя, научного консультанта и рецензента утверждается на заседании выпускающей кафедры, утверждается Советом факультета и приказом ректора.
Студент должен исходить из примерного перечня тем выпускных квалификационных работ, имеющегося на кафедре, предварительно проконсультировавшись со своим научным руководителем (от кафедры). В отдельных случаях студент вправе продолжить и глубже исследовать тему курсовой работы, если она соответствует профилю избранной специализации. Студент, желающий выполнить выпускную квалификационную работу на тему, не предусмотренную тематикой работ кафедры, должен обосновать свой выбор и предварительно получить разрешение у заведующего кафедрой.
Выбрать тему может помочь знакомство с современными течениями в лингвистике, методике обучения и педагогике, а также в смежных науках. Разумеется, здесь поможет как посещение курсов по выбору кафедры, факультативов, так и знакомство с каталогами литературы по направлению, с уже выполненными дипломными работами по данной кафедре, а также ознакомление с результатами новейших исследований, аналитическими обзорами и статьями в специальной периодике. Большую помощь могут оказать беседы и консультации с преподавателями и специалистами-практиками, в процессе которых можно выявить важные вопросы, ещё мало изученные в теоретическом плане.
После выбора темы дипломной работы студент подаёт заявление на имя заведующего кафедрой с просьбой разрешить её написание [Приложение2].
Выбор темы выпускной квалификационной работы и ее утверждение должны быть проведены до начала преддипломной практики. Формулировка темы выпускной квалификационной работы с указанием научного руководителя и консультанта утверждается на заседании кафедры, утверждается Советом института и приказом ректора МГГУ.
2.2. Составление плана работы над дипломом
В целях оказания дипломнику теоретической и практической помощи в период подготовки и написания выпускной квалификационной работы кафедра выделяет ему научного руководителя. Научный руководитель рекомендует необходимую литературу по теме, поводит консультации, оценивает содержание выполненной дипломной работы, даёт согласие на представление работы к защите.
Совместная работа студента и его руководителя начинается с составления индивидуального плана работы над дипломом. План имеет произвольную форму, обычно это план, содержащий перечисление рубрик, связанных логикой исследования данной темы. Дипломнику следует периодически (по обоюдной договоренности, примерно раз в неделю) информировать научного руководителя о ходе подготовки квалификационной работы, консультироваться по вызывающим затруднения или сомнения теоретическим и практическим вопросам, обязательно ставить в известность о возможных отклонениях от утвержденного графика. Дипломнику следует иметь в виду, что научный руководитель не является ни соавтором, ни редактором выпускной квалификационной работы, и он не должен рассчитывать на то, что научный руководитель поправит все имеющиеся в работе теоретические, методологические, стилистические и другие ошибки.
На различных стадиях подготовки и выполнения работы задачи научного руководителя меняются. На первом этапе подготовки квалификационной работы научный руководитель советует, как приступить к рассмотрению темы, корректирует план работы и дает рекомендации по списку литературы, оказывает студенту помощь в разработке графика выполнения работы. В согласованные сроки студент отчитывается перед руководителем, который определяет степень готовности работы. При этом необходимо придерживаться графика выполнения работы, обсужденного и одобренного научным руководителем [Приложение 7].
Перед представлением отдельных разделов работы научному руководителю студент может ознакомить с ней руководителя практики от школы, с целью получения рекомендаций.
В ходе выполнения работы научный руководитель выступает как оппонент, указывает дипломнику на недостатки аргументации, композиции, стиля и т.п. и советует, как лучше устранить их.
Рекомендации и замечания научного руководителя дипломник может воспринимать критически. Он может учитывать их или отклонять по своему усмотрению, так как теоретически и методологически правильная разработка и освещение темы, а также качество содержания и оформления работы целиком и полностью лежат на ответственности дипломника, а не научного руководителя.
После получения окончательного варианта выпускной квалификационной работы научный руководитель выступает экспертом кафедры и составляет письменный отзыв [Приложение 3], в котором всесторонне характеризует качество дипломной работы, отмечает положительные стороны, особое внимание обращает на отмеченные ранее недостатки, не устраненные дипломником, мотивирует возможность или нецелесообразность представления выпускной квалификационной работы в ГАК (отрицательный отзыв научного руководителя не является препятствием для защиты работы, если студент считает его недостаточно объективным).
2.3. Сбор и использование в работе научной, учебной и специальной информации
Работа по сбору и обработке информации является одним из наиболее ответственных и сложных этапов выполнения квалификационной работы. Для сбора информации выпускнику целесообразнее начать с просмотра учебной литературы по данной теме и знакомства с научными изданиями, предложенными руководителем. В них, как правило, имеется рекомендованная литература для изучения. Затем просмотреть информационные издания, которые выпускают институты и организации Государственной системы научно-технической информации (обработкой отечественной и зарубежной литературы по общественным наукам занимается институт научной информации по общественным наукам РАН), библиографические издания (например, общероссийская газета “Книжное обозрение”), реферативные издания, библиографические указатели литературы научной библиотеки и т.д.
· последнее время большое значение приобретают информационные 
· поисковые системы Интернет, хотя к достоверности предоставляемой информации необходимо относиться критично. Вместе с тем, имеются возможности ознакомления с последними диссертационными исследованиями по специальности. Источники Интернет имеют свои правила цитации и оформления, следует на это обратить особое внимание. 
Отдельным источником по выбранной теме могут служить материалы практики, анализ педагогической деятельности учителей, самого студента, анализ учебников и УМК. 
Изучение литературы следует начать с общих работ, чтобы получить общее представление об основных вопросах, к которым примыкает избранная тема, а уже затем вести поиск нового материала. 
Изучение литературы должно быть не поверхностным, а планомерным и последовательным, начиная от беглого прочтения всего содержания в порядке последовательности расположения материала на момент поиска информации, относящейся к теме, заканчивая выборочным чтением какой-то части материала с карандашом в руках, делая пометки, выписки и т.п. Не нужно стремиться только к заимствованию материала, необходимо критично его осмысливать. 
При написании дипломной работы будет использована не вся прочитанная информация, а лишь та её часть, которая имеет непосредственное отношение к теме. Иногда часть прочитанного останется невостребованной, стоит помнить о необходимости проделывания большой черновой работы при написании научного исследования. При отборе следует исходить из принципов достоверности, новизны, точности и объективности информации.
При изучении литературы следует тщательно следить за оформлением выписок (названия, года издания, номера страниц), чтобы в дальнейшем было легко составлять текстовые сноски.
Глава 3. Работа над текстом
3.1. Содержание и структура выпускной квалификационной работы
Выпускная квалификационная работа состоит из введения, двух или трех разделов (глав, состоящих в свою очередь из нескольких параграфов), заключения, библиографического списка использованной литературы, списка словарей, списка сокращений и приложений.
Титульный лист является первой страницей работы (не нумеруется) и заполняется строго по правилам (см. Приложение 1). В верхнем поле указывается название министерства, полное название высшего учебного заведения. В центре – название работы без слова «тема» и без кавычек. Далее в правой части - фамилия, имя, отчество студента в именительном падеже, направление подготовки бакалавра или магистра, профиль (магистерская программа), форма обучения (очная, очно-заочная). Ниже – фамилия и инициалы научного руководителя, его учёная степень и звание. В нижнем поле указывается место выполнения дипломной работы (город) и год её написания. Следует иметь в виду, что важными являются типы и размеры шрифтов, расположение информации, размеры пробелов, точную информацию о которых всегда можно получить на кафедре.
После титульного листа помещается оглавление (см. образец), в котором приводятся все заголовки дипломной работы и указываются страницы, с которых они начинаются. Заголовки оглавления должны точно соответствовать заголовкам в тексте. Сокращать или давать их в другой формулировке, последовательности, соподчинённости, чем в заголовках в тексте, нельзя. Заголовки одинаковых ступеней рубрикации необходимо располагать друг под другом. Заголовки каждой последующей ступени смещают на три знака вправо по отношению к заголовкам предыдущей ступени. Все заголовки начинаются с прописной буквы без точки на конце. Заглавными буквами пишутся слова: ОГЛАВЛЕНИЕ, ВВЕДЕНИЕ, НАЗВАНИЯ ГЛАВ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ, СПИСОК ЛИТЕРАТУРЫ, ПРИЛОЖЕНИЯ. Слова «глава», названия параграфов пишутся прописными буквами. Указанные требования предъявляются к тексту.
Последнее слово каждого заголовка соединяют отточием с соответствующим ему номером страницы в правом столбце оглавления. Нумерация глав проводится с использованием арабских цифр, нумерация параграфов – с использованием цифры, обозначающей номер главы, а через точку – номера самого параграфа (2.1). Номера подпараграфов могут состоять из трёх цифр, например 2.1.1. 
Выводы по главам, введение и заключение не нумеруются. Образец:
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В тексте работы слово ВВЕДЕНИЕ пишется в центре заглавными буквами.
Во введении обосновывается выбор проблемы исследования, степень проработанности материала (теоретической и методической), соответствие современным требованиям. Обосновывается также актуальность избранной темы, формулируется проблематика, цели и задачи квалификационной работы, предполагается ее практическое значение. Если тема сформулирована слишком обширно, необходимо выделить те аспекты, частные вопросы, которые будут освещены в работе.
Кроме того, обязательным элементом введения является формулирование объекта и предмета исследования, сведения об используемой информационной базе, источниках. Целесообразно также остановиться на методике исследования, указав, какие применялись методы, как проводилась обработка материала. Можно привести формулировки основных положений, понятий, категорий, касающихся проблематики работы. В конце введения желательно раскрыть структуру научной работы, т.е. дать перечень поставленных задач и обосновать соответствующую им последовательность частей работы. Все это дается лаконично, доступно для первого восприятия. Возможна постановка гипотезы, наличие теоретической и практической значимости работы по усмотрению автора и его научного руководителя.
Таким образом, во введении дается общая характеристика квалификационной работы. Это ее представление, визитная карточка. Объем введения - 3-5 страниц. Например:
ВВЕДЕНИЕ 
Настоящая работа посвящена исследованию прецедентных феноменов германо-скандинавской мифологии в англоязычном песенном дискурсе. Вопрос о взаимоотношении мифа и искусства представляется вечно актуальным, вневременным, но XX век характеризуется «поворотом» в сторону мифологического мышления. Называть ли это
неомифологизмом XX века или же «мифологизаторством», зависит только от отношения к мифу, но нельзя отрицать факт повышенного внимания к нему в литературе, музыке, современном искусстве. Катастрофы, пережитые человечеством в XX веке, вполне соотносимы с понятием о сумерках богов, крушении цивилизации и деградации, поэтому объяснимо обращение к мифу как к источнику универсальной мудрости, объясняющему законы мироздания. Общеизвестность мифов служит основной причиной их реинтерпретируемости, перехода в различные формы искусства.
С другой стороны, антропоцентричность современной науки о языке породила интерес к исследованию взаимоотношения языка и мышления, культуры и языка. Явления культуры, произведения искусства стали трактоваться как определенные сообщения, как текст, способный вступать в диалогические отношения с окружающим миром. Произошло переосмысление интертекстуальности как многомерных связей явлений культуры.
Вышесказанное обуславливает актуальность исследования. Проблема прецедентности относится к современным проблемам языкознания, исследуемым с позиций когнитивной лингвистики и лингвокультурологии. Явление прецедентности строится на общности фоновых знаний представителей различных социумов, поэтому особенно важное значение приобретает выявление ценностей, обращение к которым происходит постоянно как на уровне языковой личности, так и в глобальном масштабе. С этой точки зрения, мифология, хотя и является национальной спецификой, воплощает ценности, разделяемые универсально.
Объектом исследования является англоязычный песенный дискурс. В качестве предмета исследования рассматриваются прецедентные феномены германо-скандинавской мифологии в англоязычном песенном дискурсе.
Цель работы состоит в характеристике особенностей представления прецедентных феноменов германо-скандинавской мифологии в тематическом англоязычном песенном дискурсе. Поставленная цель конкретизируется в следующих задачах:
· изучить понятие дискурса, его виды и характеристики
·  рассмотреть понятие песенный дискурс; 
· охарактеризовать явление прецедентности с позиций когнитивной лингвистики и лингвокультурологии; 
· проанализировать особенности представления прецедентных феноменов германо-скандинавской мифологии в англоязычном песенном дискурсе. 
Научная новизна исследования состоит в обращении к песенному дискурсу тяжелой музыки и рассмотрении его связей с мифологией в русле теории прецедентности. Теоретической базой исследования послужили работы Ю.Н. Караулова, Ю.С. Степанова, Д.Б. Гудкова, В.В.Красных, Г.Г. Слышкина и других. Материал исследования – свыше двадцати альбомов англоязычных исполнителей в стилях pagan, viking, melodic death metal. Методы исследования – интерпретативный анализ, контекстуальный анализ.
Работа состоит из введения, двух теоретических и одной практической глав, выводов по главам, заключения, библиографического списка и списка анализируемых альбомов.
В главах основной части подробно описываются методика и техника исследования, обобщаются его результаты. По содержанию главы основной части подразделяются на теоретические и практические. Каждая глава содержит 3-4 параграфа, объём каждого 6-9 листов.
Первая глава носит теоретический характер. В ней целесообразно дать теоретический анализ фактического состояния проблемы, историю вопроса, показать степень его изученности на основе обзора соответствующей отечественной и зарубежной литературы с обоснованием точки зрения автора (дипломника) на данную проблему (вопрос).
· первой главе могут быть раскрыты понятия, сущность изучаемого явления, уточнены формулировки и т.д. Таким образом, выявляются теоретические основы практического исследования, проводимого в последующей главе. По объему первая глава не должна превышать 30-40% всей работы. Иногда работа может содержать две теоретические главы, если исследование ведётся на стыке теоретических проблем разных направлений науки. 
Вторая глава и последующие главы содержат самостоятельный анализ собранного материала и собственные предложения автора по вариантам решения избранной проблемы. Намечаются перспективы дальнейшего развития проблемы, указываются нерешенные вопросы в данной области, которые ждут изучения. В конце каждой главы желательно делать краткие выводы, которые к тому же перебрасывают логический мостик к последующему разделу работы. Объем этой части квалификационной работы - 50 - 60% от общего объема. Результатом научной работы может быть создание новой классификации или модификация имеющейся на основе анализа практического материала, дополнения к имеющимся в науке методам, приёмам, разработка собственных вариантов их применения, подтверждение на новом материале высказанных в науке гипотез, перенос на новую почву имеющихся теорий и т.д. 
· заключении приводятся результаты исследования поставленной в выпускной квалификационной работе проблемы, здесь следует сформулировать выводы по главам и оценить степень выполнения первоначально намеченных для решения задач. Как уже отмечалось, это не должно быть механическое переписывание тех выводов, которые были изложены в главах, а их синтез, обобщение, итоговые результаты. Заключение может включать в себя практические предложения, например по методике преподавания исследуемого явления или по изменению способа подачи исследуемого явления в словарях и т.д. Объем заключения - 5-7- страниц.
После заключения дается библиографический список использованной литературы. Большинство включенных в список источников должно иметь отражение в работе. Не следует включать те источники, которые фактически не были использованы в процессе подготовки выпускной квалификационной работы. 
Приложения помещаются после списка литературы и нумеруются. В приложения помещаются вспомогательные материалы, которые не включены в основной текст, чтобы его не загромождать. Они могут представлять собой анкеты, протоколы наблюдений, конспекты уроков и воспитательных мероприятий, рисунки, фотографии, материалы исследования, не вошедшие в анализ, оригиналы рекламных материалов, словарные статьи, схемы и таблицы вспомогательного характера, тексты песен и т.п.
Приложения оформляются на отдельных листах, каждое из них должно иметь тематический заголовок и верхнем правом углу надпись «Приложение» с указанием его порядкового номера: Приложение 1, Приложение 2 и т.д.
Связь основного текста с приложениями осуществляется через ссылки, которые употребляются со словом «смотри», например: (см. приложение 1).
3.2. Язык и стиль дипломной работы
Поскольку дипломная работа является, прежде всего, квалификационной работой, её языку и стилю следует уделять самое серьёзное внимание. Действительно, именно языково-стилистическая культура дипломной работы лучше всего позволяет судить об общей культуре её автора.
Язык и стиль дипломной работы как часть письменной научной речи сложились под влиянием так называемого научного этикета, суть которого заключается в интерпретации собственной и привлекаемых точек зрения с целью обоснования научной истины.
Наиболее характерной особенностью языка письменной научной речи является формально-логический стиль изложения материала.
Тексту дипломного исследования характерна смысловая законченность, целостность и связность. Важнейшим средством выражения логических связей являются здесь специальные функционально-синтаксические средства связи, указывающие на:
1. последовательность развития мысли (вначале; прежде всего; затем; во-первых; во-вторых; значит; итак и др.); 
2. противоречивые отношения (однако; между тем; в то время как; тем не менее); 
3. причинно-следственные отношения (следовательно; поэтому; вследствие этого; кроме того; к тому же); 
4. переход от одной мысли к другой (рассмотрев; прежде чем перейти к …; обратимся к …; рассмотрим; остановимся на …; необходимо остановиться на…; перейдём к …; необходимо рассмотреть); 
5. итог, вывод (итак; таким образом; значит; в заключение отметим; всё сказанное позволяет сделать вывод; подведя итог; следует сказать…). 
Условием объективности изложения материала является указание на то, каков источник сообщения, кем высказана та или иная мысль, кому принадлежит то или иное выражение. В тексте это условно можно реализовать, используя специальные вводные слова и словосочетания (по сообщению; по мнению; по данным; по нашему мнению и др.).
Стиль письменной речи – это безличный монолог. Поэтому изложение обычно ведётся от третьего лица (например, «автор полагает…»), так как внимание сосредоточено на содержании и логической последовательности сообщения, а не субъекте.
Сейчас стало неписанным правилом, когда автор выступает во множественном числе и вместо «я» употребляет «мы», считая, что выражение авторства как формального коллектива придаёт больший объективизм изложению.
Однако нагнетание в тексте местоимения «мы» производит малоприятное впечатление. Поэтому рекомендуется прибегать к конструкциям, исключающим употребление этого местоимения. Такими конструкциями являются неопределённо-личные предложения (например, «Вначале производится…, а затем устанавливается…»), предложения со страдательным залогом (например, «Разработан комплексный подход к исследованию…»). Такой залог устраняет необходимость в фиксации субъекта действия…
3.3 Оформление выпускной квалификационной работы
Выпускная квалификационная работа печатается на белой бумаге стандарта А-4. Каждая страница текста, включая иллюстрации и приложения, нумеруется. На титульном листе номер страницы не проставляется. После проверки выпускной квалификационной работы научным руководителем работу прокалывают и  брошюруют в специальной жесткой папке. Обложка должна быть жесткой из-за необходимости долгого хранения работы.
Текст должен быть напечатан на одной стороне стандартного листа белой односортной бумаги с межстрочным интервалом 1,5 строки, шрифтом Times New Roman Cyr, размером шрифта 14. Поля по левому и правому краю, сверху и снизу страницы – по 2,5 см. Красная строка - 1,25 см. Первой страницей считается титульный лист. Последней - последний лист приложений. Номер страницы ставится внизу страницы с выравниванием по центру. Каждая страница должна содержать примерно 30 строк, в каждой строке по 60 знаков, считая знаки препинания и пробел между словами. Каждая новая глава начинается с новой страницы, параграфы же располагаются друг за другом вплотную. Расстояния между названиями главы и последующим текстом должно быть равно трем интервалам (двум пробелам). Такое же расстояние выдерживается между заголовками главы и параграфа. Точку в конце заголовка, располагаемого в середине строки, не ставят. Заголовки печатаются прописными буквами или выделяют шрифтом, отличным от шрифта основного текста. Рубрикация квалификационной работы рекомендуется двухступенчатая, деление производится на главы и параграфы. Нумерация глав дается римскими цифрами, а параграфы в каждой главе имеют самостоятельную (несквозную) нумерацию арабскими цифрами. При необходимости более дробного деления можно использовать рубрикацию в виде цифры с точкой (например: 1.1 Понятие инварианта).
Цитирование различных источников в квалификационной работе оформляется отсылкой на данный источник. Все ссылки, отсылки и сноски оформляются в соответствии с национальным стандартом Российской Федерации ГОСТ 7.0.5.-2008 и «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. БИБЛИОГРАФИЧЕСКАЯ ССЫЛКА. Общие требования и правила составления» [Текст]: утвержден и введен в действие Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 28 апреля 2008 г. № 95-ст. – М., Стандартинформ. 2008. 
В выпускной квалификационной работе по кафедре иностранных языков МГГУ отсылки в тексте документа оформляются следующим образом: отсылки заключают в квадратные скобки.  Отсылки могут содержать определенные идентифицирующие сведения: имя автора (авторов), название документа, год издания, обозначение и номер тома, указание страниц: [Бахтин, 2003, с. 18], или [Философия культуры … , с. 176], или [Целищев, ч. 1, с. 17], если отсылка содержит сведения о двух и более затекстовых ссылках, группы сведений разделяются точкой с запятой [Сергеев, Латышев, 2001; Сергеев, Крохин, 2000].

Текст квалификационной работы необходимо разбивать на абзацы, начала которых пишутся с красной строки. Абзацами выделяются примерно равные по объему, тесно связанные между собой и объединенные по смыслу части текста. Они могут включать несколько предложений. В каждом абзаце должны содержаться положения, объединенные общей мыслью.
Сокращения слов в тексте не допускаются. Исключения составляют сокращения, установленные государственным стандартом, а также употребление общеизвестных сокращений (т.е., и т.д., и т.п., и пр.) Не рекомендуется вводить собственные сокращения обозначений и терминов. В случаях, когда такое видится необходимым, используемые сокращения должны быть отражены в списке используемых сокращений, который печатается вслед за списком литературы.
Цитирование - приемлемый вариант аргументации, но увлекаться цитированием не следует. Длинные цитаты следует применять только в случае крайней необходимости для уяснения важного и сложного смысла. Наряду с прямым цитированием используется изложение чужих мыслей своими словами, но и в этом случае надо дать ссылку на первоисточник без указания конкретной страницы: [Кубрякова, 2012]. Ссылка дается сразу после окончания цитирования или изложения чужой мысли в тексте..
В выпускную квалификационную работу целесообразно включать таблицы или схемы. Таблицы или схемы должны быть снабжены текстовым заголовком. Нумерация таблиц, схем, графиков и т.п. должна быть сквозной на протяжении всей дипломной работы. Слово “таблица” и ее порядковый номер пишутся вверху самой таблицы в правой стороне, затем дается ее название. Знак № перед цифрой не ставится, например: Таблица 2. В тексте обязательно должна быть ссылка на таблицу. Если таблица составлена на основании собственных исследований, то об этом следует упомянуть в тексте, если же таблица заимствована, то необходимо сделать ссылку на источник согласно правилам цитирования.
Если в тексте используется формализация, формулы в тексте надо выделять, записывая их более крупным шрифтом и отдельной строкой, давая подробное объяснение каждому символу, когда он встречается впервые.
Например:
== - символ означения (семантизации);
m1, m2 - символы прямого и производного значений слова; 
W - словесный знак.
Тогда семантическое преобразование на основе импликационной связи концептов (метонимия) может быть символизировано следующим образом:
m1 (W)=A
m2 (W)= a / x,
где  х -  любой  класс,  у  которого   возможны  подклассы  с конституирующим признаком а при условии наличия импликационной связи между концептами a и х [Никитин, 2006, с. 26].
Излагать материал в работе следует четко, ясно, применяя научную терминологию, избегая повторений и общеизвестных положений, имеющихся в учебниках и учебных пособиях. Пояснять надо только малоизвестные или разноречивые понятия, делая ссылку на авторов, высказывающих разные мнения по одному и тому же вопросу.
После заключения, начиная с новой страницы, необходимо поместить библиографический список использованной литературы. Список литературы оформляется в алфавитном порядке. В список включается вся научная литература по теме, с которой студент фактически ознакомился при подготовке выпускной квалификационной работы, а не только та, на которую имеются ссылки в тексте работы. Это могут быть учебники и учебные пособия, методическая литература, монографии, сборники статей, материалы научных конференций, газетные и журнальные статьи, авторефераты и другие источники.
Консультацию по правилам цитирования и составления списка литературы студент может получить у научного руководителя.
Следует иметь в виду, что библиографическое описание должно соответствовать общепринятому стандарту и отличаться единообразием. В настоящее время действует Межгосударственный стандарт ГОСТ 7.1 – 2003 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. БИБЛИОГРАФИЧЕСКАЯ ЗАПИСЬ. БИБЛИОГРАФИЧЕСКОЕ ОПИСАНИЕ. Общие требования и правила составления» [Текст]: введен Постановлением Госстандарта России от 25 ноября 2004 г. N 332-ст. 
Для целей же данного пособия представляется наиболее разумным рассмотреть ряд примеров библиографических описаний, обращая внимание на некоторые важные особенности, которые следует учитывать.
А. Описание отдельного издания (книги).
1. Алексеева, И. С. Введение в переводоведение [Текст] : учеб. пособие для студ. филол. и лингв. фак. высш. учеб. заведений / И. С. Алексеева. 
– 2-е изд., стереотип. – СПб. : Филологический факультет СПбГУ; М.: Издательский центр «Академия», 2006. – 348 с. 
2. Амирова, Т. А. История языкознания [Текст]: учеб. пособие для студ. 
	высш.   учеб.   заведений
	/
	Т. А. Амирова,   Б. А. Ольховиков,

	Ю. В. Рождественский;  под
	ред.
	С. Ф. Гончаренко.  –  2-ое  изд.,


стереотип. – М.: Издательский центр «Академия», 2005. – 672 с.
3. Англистика в XXI веке [Текст]: материалы конференции, Санкт-Петербург, 22 – 24 ноября 2001 г. / отв. ред. Н. О. Рогожина. – СПб. : Филологический факультет СпбГУ, 2002. – 256 с. 
4. Библия в современном мире: аспекты толкования [Текст] / Ю. Петерсон [и др.]; пер. с англ. – М.: Триада, 2002. – 232 с. – (Серия «Искусство быть христианином»). 
5. Бимель, В. Мартин Хайдеггер, сам свидетельствующий о себе и своей жизни (с приложением фотодокументов и иллюстраций) [Текст] / Вальтер Бимель; пер. с нем. А. Верникова. – Челябинск: Урал LTD, 1998. – 286 с. – (Биографические ландшафты). 
6. Герменевтика: история и современность. Критические очерки [Текст] / ред. Б. Н. Бессонов, И. С. Нарский. – М.: Мысль, 1985. – 303 с. 
7. Гумбольдт, В. Избранные труды по языкознанию [Текст] / В. фон Гумбольдт; пер. с нем. – М.: Прогресс, 1984. – 400 с. – (Языковеды мира).
	8.
	Деррида, Ж. Диссеминация [Текст] /
	Жак Деррида; пер. с франц.

	
	Д. Кралечкина ; науч. ред. В. Кузнецов. – Екатеринбург: У-Фактория,

	
	2007. – 608 с. – (Philosophy).
	
	

	9.
	Кацнельсон, С. Д. Типология языка и
	речевое мышление
	[Текст] /

	
	С. Д. Кацнельсон. – Л.: Наука, 1972. – 216 с.
	

	10. Лингвистический  энциклопедический
	словарь  [Текст]
	/  ред.

	
	В. Н. Ярцева. – М.: Советская энциклопедия, 1990. – 680 с.
	


11. Очерки истории арабской культуры (V – XV вв.) [Текст] / отв. ред. О. Г. Большаков. – М.: Наука, 1982. – 440 с. – (Культура народов Востока. Материалы и исследования).
12. Текст и перевод [Текст] / В. Н. Комиссаров [и др.]; отв. ред. А. Д. Швейцер. – М.: Наука, 1988. – 164 с.
13. Хайдеггер, М. Бытие и время [Текст] / М. Хайдеггер; пер. с нем. В. В. Бибихина. – Харьков: Фолио, 2003. – 503 с. – (Philosophy).
Обратите, пожалуйста, внимание на то, что библиографическое описание содержит ряд обязательных элементов: заглавие произведения (включая в соответствующих случаях фамилию и инициалы автора (Если авторов более одного, то в этой части описания помещаются сведения лишь о первом из них, а информация обо всех авторах приводится в сведениях об ответственности, помещаемых после косой черты (см. пример 2), причем последние следуют за первой и отделяются от нее в этой части описания запятой); сведения об ответственности (здесь, напротив, имя или инициалы автора (Таким образом, фамилия и инициалы автора во многих случаях приводятся дважды в одном описании, но относятся к разным его элементам и, соответственно, по-разному оформляются.)  предшествуют фамилии и не отделяются от нее запятой; кроме того, здесь приводится информация об ответственном редакторе / редакторах, переводчиках и / или языке, с которого выполнен перевод, и т. п.); сведения об издании (например, «2-ое изд., стереотип.»); место издания; издательство либо организация, опубликовавшая издание; год издания; объем издания в страницах; серия, в которую входит издание, и номер выпуска (если имеется). После названия издания в квадратных скобках (с прописной буквы) указывается так называемое «общее обозначение материала», то есть вид материала, который это издание содержит: [Текст], [Ноты], [Карты] и т. д. Впрочем, согласно пункту 5.2.3.8 действующего стандарта, «общее обозначение материала, описания которого преобладают в конкретном информационном массиве, может быть опущено».
Следует обратить внимание также и на то, что, в соответствии с описываемым стандартом, в сведениях, относящихся к заглавию и характеризующих назначение издания, его вид, жанр и т. п. («монография», «учебник», «курс лекций» и т. д.), применяется написание со строчной, а не с прописной буквы; то же относится к выражениям типа «под ред. В. Н. Ярцевой», «пер. с франц. Д. Кралечкина» в сведениях об ответственности, помещаемых после косой черты, и к сведениям о количестве томов в многотомных изданиях (например, «Избранные труды : в 2 т.»). Специального внимания заслуживает еще одно обстоятельство: те знаки в библиографическом описании, которые служат для разделения его областей и элементов (например, косая черта, двойная косая черта, двоеточие, точка с запятой и т. д.), должны с обеих сторон выделяться пробелами, например: Хайдеггер, М. Бытие и время [Текст] / М. Хайдеггер ; пер. с нем. В. В. Бибихина. – Харьков: Фолио, 2003. – 503 с. – (Philosophy).
Если авторов, составителей и т. п. более четырех, то в описании приводятся данные о первом из них со словами «и другие» в сокращенном написании и в квадратных скобках: Ю. Петерсон [и др.].
При упоминании в библиографическом описании отечественных авторов, редакторов и т. д. следует приводить инициалы как имени, так и отчества; лишь в тех случаях, когда описываемое издание не содержит данных об отчестве, можно ограничиться инициалом имени (см. примеры выше).
Слова, входящие в собственно заглавие издания (даже если это слова «учебник», «словарь» и т. п.: «Учебник латинского языка»), как правило, нельзя сокращать. В других элементах описания допустимы лишь весьма немногие общепринятые сокращения: «Когнитивная лингвистика : учеб. пособие …» Сокращения, способные сделать невозможным или затруднить понимание библиографического описания, вообще не могут допускаться ни при каких обстоятельствах.
Б. Описание отдельной статьи из журнала, сборника и т. п.
1. Гончаров, С. А. Герменевтика как культур-философская и прикладная проблема современного университетского образования [Текст] / С. А. Гончаров // Актуальные вопросы современного университетского образования : материалы VIII Российско-американской научно-практической конференции 17 – 19 мая 2005 г. – СПб. : Издательство РГПУ им. А. И. Герцена, 2005. – С. 30 – 36.
2. Легчилин, А. А. Шлейермахер [Текст] / А. А. Легчилин // История философии: энциклопедия / ред. А. А. Грицанов. – Минск: Интерпрессервис; Книжный Дом, 2002. – С. 1290 – 1291. 
3. Назарчук, А. В. Язык в трансцендентальной прагматике К.-О. Апеля [Текст] / А. В. Назарчук // Вопросы философии. – 1997. – № 1. – С. 69 – 75. 
4. Руденко, Д. И. Когнитивная наука, лингвофилософские парадигмы и границы культуры [Текст] / Д. И. Руденко // Вопросы языкознания. – 1992. – № 6. – С. 19 – 36. 
5. Филлмор, Ч. Фреймы и семантика понимания [Текст] / Ч. Филлмор; пер. с англ. // Новое в зарубежной лингвистике. – Вып. XXIII. Когнитивные аспекты языка. – М.: Прогресс, 1988. – С. 52 – 92. 
6. Цвиллинг, М. Я. Исчерпала ли теория перевода свои возможности? [Текст] / М. Я. Цвиллинг // Вопросы филологии. – 2002. – № 1. – С. 48 – 50. 
7. Шлейермахер, Ф. Д. Герменевтика [Текст] / Ф. Д. Шлейермахер ; пер. с нем. Р. М. Габитовой // Общественная мысль: исследования и публикации. – Вып. IV. – М.: Наука, 1993. – С. 224 – 236. 
Обратите, пожалуйста, внимание на то, что при описании отдельной статьи (материала, раздела и т. п.) из какого-либо периодического или непериодического издания, сборника и т. д. сведения, относящиеся к самой этой статье, отделяются двойной косой чертой от следующих за ними сведений, относящихся к изданию, где она находится. При этом вместо общего числа страниц данного издания указываются номера страниц, на которых помещена описываемая статья; перед номерами страниц ставится прописная «С» с точкой: С. 224 – 236 (см. примеры выше). Обратите также внимание на пунктуацию в той части описания, где содержатся данные о годе издания и номере журнала.
Отдельно составляется список художественных произведений или словарей, из которых выбирались для анализа примеры и дается их сокращение (если оно используется в работе). 
Например:
ИСТОЧНИКИ И ПРИНЯТЫЕ СОКРАЩЕНИЯ
1. LLA - Longman Language Activator / D. Summers [et al.]. – London : Longman Ltd., 1996 – 1588 p.; 
2. JD – Joyce, J. Dubliners. A Portrait of the Artist as a Young Man / James Joyce ; ed. by Ye. Geniyeva. – M. : Progress Publishers, 1982. – 582 p. 
Вспомогательные или дополнительные материалы, которые поясняют текст основной части выпускной квалификационной работы, помещают в приложении. Это могут быть положения инструкций, графики, схемы, таблицы для проведения обучающих игр, дидактический раздаточный материал, алгоритмы, рисунки, копии подлинных документов (например, Устава школы детской дипломатии) и т.д. Каждое приложение должно начинаться с нового листа (страницы) с указанием в верхнем правом углу слова “Приложение” и иметь заголовок (название).
Приложения нумеруются арабскими цифрами без знака № (Например: Приложение 1). Нумерация страниц, где даются приложения, должна продолжать общую нумерацию страниц работы. Ссылки в основном тексте на приложения оформляются так: (см. Приложение 1).
В папке, содержащей выпускную квалификационную работу, не должно быть чистых листов бумаги.
3.4. Рецензирование выпускной квалификационной работы
Завершенная ВКР представляется магистрантом на выпускающую кафедру не позднее 14 дней до начала процедуры государственной итоговой аттестации.
ВКР студентов подлежат обязательной проверке в системе «Антиплагиат» в целях определения доли авторского текста (оригинальности) и выявления источников возможного заимствования. Обучающийся допускается к защите ВКР при наличии в ней не менее 60 процентов оригинального текста, что должно быть зафиксировано в справке о проверке ВКР на плагиат. При наличии в ВКР от 30 до 50 процентов оригинального текста, работа отправляется на доработку при сохранении ранее установленной темы и после этого подвергается повторной проверке. При повторной проверке ВКР, имеющая, менее 50 процентов оригинального текста в течение 3 дней должна быть доработана при сохранении ранее установленной темы и после этого подвергается окончательной проверке. Если после проведения окончательной проверки уровень оригинальности не достигает установленного минимального рубежа в 60%, ВКР не допускается к защите.

Квалификационная работа, допущенная выпускающей кафедрой к защите, направляется на рецензию не позднее, чем за неделю до защиты. Состав рецензентов утверждается заведующим соответствующей кафедрой из числа специалистов организаций и научных учреждений. В качестве рецензентов могут привлекаться также профессора и преподаватели других высших учебных заведений или смежных кафедр данного ВУЗа.
Заведующий соответствующей кафедрой направляет квалификационную работу студента-дипломника с рецензией в ГЭК для защиты.
В рецензии должно быть отмечено значение изучения данной темы, ее актуальность, показано, насколько успешно дипломник справился с рассмотрением теоретических и практических вопросов. Затем дается развернутая характеристика каждого раздела работы с выделением положительных сторон и недостатков. В заключении рецензент излагает свою точку зрения об общем уровне выпускной квалификационной работы [Приложение 4]. 
Подписанная рецензентом рецензия представляется на кафедру вместе с выпускной квалификационной работой в установленные сроки. 
· случае, если заведующий кафедрой, исходя из содержания отзывов руководителя и рецензента, не считает возможным допустить студента к защите выпускной квалификационной работы, этот вопрос рассматривается на заседании кафедры с участием руководителя и автора работы. Протокол заседания кафедры представляется на утверждение ректору. 
Глава 4. Подготовка к защите и защита выпускной квалификационной работы
4.1 Предзащита выпускной квалификационной работы, представление к защите
До официальной защиты дипломная работа должна пройти предварительную защиту. Эта процедура осуществляется в форме выступления на студенческой научно-практической конференции, на заседании выпускающей кафедры, на заседании комиссии по предзащите, созданной кафедрой из доцентов и кандидатов наук, учителей базовых школ и т.д., на заседаниях внешних объединений работодателей города и области и др. Пройденная апробация заверяется составлением соответствующего протокола, который хранится на кафедре.
Выполненную, тщательно выверенную, подписанную студентом на последней странице библиографии дипломную работу с отзывом научного руководителя не позднее, чем за две недели до начала защит, необходимо сдать на кафедру. Дипломная работа должна быть напечатана в соответствии с требованиями и сброшюрована. К работе прилагается ее электронный вариант.
Работа может содержать иные дополнительные документы: график выполнения ВКР, заявка на выполнение ВКР от руководителя предприятия, справка о внедрении результатов ВКР и пр.
Вопрос о допуске работы к защите решается на заседании выпускающей кафедры и объявляется распоряжением директора института на основании выписок из протоколов заседаний кафедр.
Дипломная работа, допущенная кафедрой к защите, направляется на рецензию не позднее, чем за неделю до защиты. Рецензент готовит письменный отзыв на дипломную работу, который представляется на кафедру не позднее, чем за 3 дня до защиты.
4.2. Подготовка к защите, процедура защиты
Дипломник, получив положительный отзыв о выпускной квалификационной работе от научного руководителя, рецензию рецензента и решение заведующего кафедрой, к защите должен подготовить доклад (приблизительно на 7-10 мин.) в форме мультимедийной презентации, в котором четко и кратко излагаются основные положения работы, при этом для большей наглядности можно пользоваться дополнительными средствами, приготовив заблаговременно необходимый материал (таблицы, графики, распечатки литературных примеров, примеров перевода, распечатки плана урока и т.д.), согласованный с научным руководителем.
Студент должен не только написать выпускную работу, но и уметь защитить ее. К защите работы поэтому надо готовиться основательно и серьезно. Надо уметь достойно представить себя и свою работу. Это особенно важно для преподавателей, для которых умение хорошо держаться перед аудиторией и четко излагать свои мысли являются необходимыми профессиональными качествами. Бывают случаи, когда высокая оценка руководителя и рецензента снижается из-за плохой защиты.
Для успешной защиты, прежде всего, надо хорошо подготовить доклад.
В нем следует сказать об актуальности темы, по каким мотивам она выбрана дипломником, как разработка данной темы отвечает его планируемой работе после окончания ВУЗа, дать оценку состояния разработанности проблемы, какие цели и задачи были поставлены и освещены дипломником в данной работе, что является предметом исследования, что сделано лично дипломником, чем он руководствовался при исследовании темы, какие методы использованы при изучении рассматриваемой проблемы, какие новые результаты достигнуты в ходе исследования и каковы вытекающие из исследования основные выводы. Это общая схема доклада, более конкретно его содержание определяется дипломником совместно с научным руководителем.
Цифровые данные в докладе приводятся только в том случае, если они необходимы для доказательства или иллюстрации того или иного вывода и должны быть представлены на плакатах, наглядных пособиях или раздаточном материале, который необходимо заранее изготовить и представить перед защитой.
Защита выпускной квалификационной работы происходит на открытом заседании государственной аттестационной комиссии, на которой могут присутствовать, задавать вопросы и обсуждать выпускную работу все желающие. Научный руководитель и рецензент должны по возможности присутствовать на защите. Защита начинается с объявления о защите дипломной работы, объявляется тема, имя, отчество, фамилия автора, фамилии научного руководителя, научного консультанта и рецензента. Затем слово предоставляется самому дипломнику.
Краткий доклад должен быть подготовлен письменно, но выступать на защите следует свободно, не зачитывая текст. Выступления на защите дипломных работ сопровождаются презентацией в Power Point, подготовленной заранее. Автор презентации может рассчитывать на одобрение комиссии, если соблюдены правила оформления презентации.
Первая часть доклада в основных моментах повторяет введение дипломной работы. Характеризуется актуальность выбранной темы, формулировка цели и задач, даётся описание проблемы. Необходимо дать описание методов, при помощи которых анализируется материал дипломной работы. Кроме того, описывается общая структура работы и её объём.
Вторая часть последовательно характеризует каждую главу работы, вкратце описываются теоретические положения, из которых исходил автор, причины выбора той или иной точки зрения на проблему, затем описывается собственно практическая часть работы, сопровождаемая примерами. Примеры можно распечатать на карточках или проецировать на экран.
В заключение следует перечислить общие выводы и основные рекомендации.
Дипломнику стоит помнить, что члены аттестационной комиссии могли познакомиться с содержанием дипломной работы на выпускающей кафедре. Исходя из этого, стоит сосредоточить своё выступление на теоретических и прикладных положениях, которые разработаны лично автором.
По окончании доклада дипломнику задают вопросы председатель, члены комиссии, присутствующие. Вопросы могут относиться к теме квалификационной работы, специального курса или соответствующего теоретического курса, поэтому перед защитой целесообразно восстановить в памяти те разделы, которые имеют прямое отношение к теме работы. При подготовке ответов дипломник в случае необходимости может пользоваться своей квалификационной работой. По докладу и ответа на вопросы ГЭК судит о широте кругозора дипломника, его эрудиции, умении публично выступать и аргументированно отстаивать свою точку зрения, что в конечном итоге свидетельствует о его квалификации.
После ответов дипломника на вопросы зачитывается отзыв научного руководителя, в котором излагаются особенности данной работы, а также оглашается рецензия. Не стоит забывать о подготовке заранее ответов на вопросы рецензента, вопросы и замечания научного руководителя. Ответы должны быть краткими, точными, хорошо аргументированными. Может развернуться дискуссия по защищаемой работе.
После окончания дискуссии дипломнику предоставляется заключительное слово.
Оценка результата защиты выпускной квалификационной работы производится на закрытом заседании ГЭК. При оценке принимаются во внимание оригинальность и научно-практическое значение темы, качество выполнения и оформления работы, а также содержательность доклада и ответов на вопросы. Оценка объявляется после окончания защиты всех работ, представленных в данный день, на открытом заседании ГЭК.
Оценивается выпускная квалификационная работа по четырехбалльной системе (отлично, хорошо, удовлетворительно и неудовлетворительно).
Оценку “отлично” заслуживает выпускная квалификационная работа, в которой дано всестороннее и глубокое освещение избранной проблемы в тесной взаимосвязи с современностью, если студент сумел показать умение работать с основной литературой, проводить специальные исследования, делать теоретические и практические выводы.
Оценка “хорошо” ставится, если работа отвечает основным требованиям, предъявляемым к ней, и студент-дипломник владеет материалом, однако не на все вопросы дает глубокие, исчерпывающие и аргументированные ответы.
Выпускная квалификационная работа оценивается “удовлетворительно”, если в ней в основном соблюдаются общие требования, автор работы владеет материалом, однако поверхностно отвечает на вопросы, имеются существенные недочеты в оформлении и содержании квалификационной работы.
“Неудовлетворительно” оценивается работа, которая не отвечает предъявляемым требованиям, в которой не раскрыты поставленные планом вопросы.
Выпускающей кафедрой разработаны протоколы оценки выступления на предзащите и защите выпускной квалификационной работы.
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Образец титульного листа

Министерство образования и науки Российской Федерации

Федеральное государственное бюджетное образовательное 

учреждение высшего образования

«МУРМАНСКИЙ  ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  Гуманитарный  УНИВЕРСИТЕТ»

	Факультет (институт)___________________________________________

Кафедра _____________________________________________________                                                                                                                 

выпускная квалификационная работа

(Баквалаврская работа или дипломная работа или магистерская диссертация)




____________________________________________________________________

тема выпускной квалификационной работы прописными буквами

	
	Выполнил(а) студент(ка)

	
	

	
	(ФИО, специальность/направление, форма обучения)

	
	Научный руководитель:

	
	

	
	(ФИО, звание, должность)

	
	Консультант:

	
	

	
	(ФИО, звание, должность)


Мурманск

2015                  

Приложение 2
Заведующей кафедрой

иностранных языков

_____________________________

                                                                                                        студента ____курса

_____________________________

(направление обучения ,курс, группа)

_____________________________

Фамилия, имя, отчество (полностью)
ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу разрешить мне выполнять выпускную квалификационную работу по Вашей кафедре под руководством _____________________________________________

                                                (Ф.И.О. научного руководителя, его ученая степень, звание)
Тема выпускной квалификационной работы:

«______________________________________________________________________________________________________________________________________________»

Тема утверждена на заседании кафедры иностранных языков, протокол № ____

Подпись студента

Дата

Приложение 3
Приложение 3
Образец отзыва научного руководителя на выпускную квалификационную работу

Министерство образования и науки Российской Федерации

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования

«МУРМАНСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  Гуманитарный УНИВЕРСИТЕТ»

Кафедра иностранных языков
ОТЗЫВ НАУЧНОГО РУКОВОДИТЕЛЯ ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ

На выпускную квалификационную  работу студента (ки) _______________________________

фамилия, имя, отчество

выполненной на тему:

1. Актуальность выпускной квалификационной  работы 

2. Научная новизна выпускной квалификационной работы 

3. Оценка содержания выпускной квалификационной работы __________________________

4. Положительные стороны выпускной квалификационной работы ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Замечания к выпускной квалификационной  работе 

6.. Рекомендации по внедрению выпускной квалификационной  работы 

7. Рекомендуемая оценка выпускной квалификационной  работы 

8. Дополнительная информация для ГЭК 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Научный руководитель __________________ ___________________________

                                                подпись                                фамилия, инициалы

ученая степень, звание, должность, место работы

«_______» ______________________ 20____ г.

Приложение 4
Образец внешней рецензии на выпускную квалификационную работу

Внешняя рецензия на выпускную квалификационную работу

Студента (ки) специальности (направления подготовки) (код, полное наименование специальности или направления подготовки) __ курса

фамилия, имя, отчество

Рецензент: ______________________________________________________________________

                                                 должность, наименование предприятия

фамилия, имя, отчество

Тема: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(прописными буквами, по центру относительно текста)

Мнение рецензента о выпускной квалификационной работе (указывается актуальность, практическая значимость, новизна исследования, степень раскрытия темы ВКР, соответствие ВКР заданию и профилю подготовки, замечания, пожелания, возможность практического внедрения и т.д.)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 «_____» _______________ 201____ г.

Рецензент:

___________________________________ _______________ _______________

                        должность                                    подпись       фамилия, инициалы

                                           М.П.

Приложение 5
Образцы дополнительных документов регламентирующих работу студентов по выполнению ВКР

Акт

о результатах внедрения решений,

разработанных в выпускной квалификационной работе студентом вуза

___________________________________________________________________________
(ф. и. о.  полностью)

В процессе работы над дипломным проектом по теме: 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Студент _____________________________________ принял непосредственное участие

                                                  (ф. и. о.)

В разработке__________________________________________________________________

                                               (перечень разработанных вопросов)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

В настоящее время  результаты данного дипломного проекта, ___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                   ( находятся в стадии внедрения или включены в инструктивные материалы)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Руководитель 

организации 

или подразделения_________________         ___________________________

                                       ( подпись )                                  (ф. и. о.)

Печать  организации

Приложение 6 
ФОРМА ЗАЯВКИ организации 
НА РАЗРАБОТКУ ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ

(на бланке  предприятия)

Предприятие (организация, фирма) __________________________________________________________________________

                                    (полное название, юридический адрес, телефон)

Просит поручить студенту __________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, код и полное название направления подготовки, № группы)

Разработать дипломный проект на тему

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________
И направить данного студента в нашу организацию на преддипломную практику. Руководителем практики от производства назначается 

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
                                (должность, фамилия, имя, отчество)

Руководитель предприятия _____________________ /фамилия, и., о./

                                                               (подпись, печать)

Приложение 7
Этапы выполнения выпускной квалификационной работы
	Название этапа
	Содержание работы

	Подготовительный
	Ознакомление с тематикой выпускных квалификационных работ. Выбор и обоснование темы. Выбор научного руководителя. Составление плана работы. Разработка и утверждение задания на выполнение бакалаврской работы. Составление списка литературы (предварительного).

	Основной
	Сбор фактического материала и анализ состояния исследуемой проблемы:

- проведение теоретических исследований по выбранной теме (составление списка литературы и подготовка главы 1, одобренной руководителем);

- подготовка запланированных выводов;

	Заключительный
	Оформление результатов выпускной работы:

- предзащита;

- сбор и представление сопроводи-

тельных документов (отзыв, рецензия);

- утверждение работы заведующим кафедрой;


- защита выпускной работы.
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