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  ПРЕДИСЛОВИЕ 

Федеральный государственный образовательный стандарт и учебный план института по направлению "Лингвистика" предусматривают выполнение студентами самостоятельных учебных сочинений: курсовых работ, выпускной квалификационной работы (бакалавр). 

Выполнение курсовых работ на разных курсах предполагает разработку студентами определенной научной проблемы в рамках какой-либо из преподаваемых дисциплин. Студентами I года обучения выполняется работа по проблематике курса "Основы языкознания"; II года обучения - по курсу "Основы теории первого иностранного языка" (возможен сопоставительный аспект); III года обучения -  по курсу "Практический курс  перевода" (возможен сопоставительный аспект). Тематика выпускных квалификационных (далее ВКР) не ограничивается какой-либо определенной дисциплиной, ВКР может быть посвящена любой лингвистической или лингвометодической проблеме в рамках профиля подготовки.

Выбор темы курсового, квалификационного сочинений осуществляется студентом совместно с назначенным кафедрой научным руководителем.

Функции научного руководителя

В задачи научного руководителя входит сориентировать студента в лингвистических и лингвометодических проблемах, помочь:

· в выборе темы курсового, квалификационного сочинений; материала, позволяющего осуществить учебное исследование; методов, приемов, методик исследования, а также аспекта исследования;

·  в формулировке цели и задач исследования, его перспектив. 

Руководитель дает рекомендации относительно научной литературы вопроса, особенностей ее анализа, приемов сбора фактического материала, методов его обработки, подходов к анализу материала.

Совместно с руководителем обсуждается композиция работы, целесообразность помещения различных схем, приложений и т.д. Руководитель  обращает внимание на стиль изложения, выбранный студентом, дает советы по его улучшению.

Научный руководитель консультирует своих студентов (в соответствии с графиком и нагрузкой) еженедельно с 15 сентября до 1 мая (по курсовым работам), до 15 мая (по ВКР) текущего учебного года. В период зимней экзаменационной сессии и зимних каникул консультации назначаются по индивидуальной договоренности руководителя и студентов.

При выполнении студентом курсовой, ВКР научный руководитель подписывает бланк задания на работу, а также заполняет бланк отзыва научного руководителя после официального представления работы на кафедру.

При защите курсового сочинения руководитель обязательно (!) заполняет на титульном листе работы графу "защищена с оценкой:", проставляет дату защиты. 

Кроме научного руководителя, кафедрой назначается рецензент (для ВКР).

Функции преподавателя, ответственного за НИРС

по курсовым работам

1. Распределение студентов по научным руководителям (осуществляется в срок до 25 сентября текущего учебного года);

2. Проведение организационного собрания со студентами соответствующего курса, где формулируются требования к курсовой работе, порядок получения консультаций у руководителей, сроки выполнения работы и предоставления ее на кафедру, сроки и порядок ее защиты, порядок оформления работы и ее отдельных частей (осуществляется в срок до 10 октября текущего учебного года);

3. Предоставление индивидуальной консультации любому студенту вверенного курса по организационным и техническим вопросам подготовки курсового сочинения;

4. Предоставление индивидуальных и коллективных консультаций преподавателям кафедры (особенно начинающим), осуществляющим руководство курсовыми работами, по организационным и техническим вопросам подготовки студентами курсового сочинения;

5. Организует регистрацию поступающих на кафедру курсовых работ, их защиту;

6. Осуществляет документальное сопровождение подготовки и защиты курсовых сочинений: готовит списки распределения по руководителям; проект распоряжения по кафедре о сроках защиты, составе рабочих групп преподавателей; получает в деканате ведомости по курсовым работам и сдает их обратно после заполнения, контролирует заполнение ведомостей преподавателями; сортирует курсовые сочинения после их защиты, готовит акты сдачи курсовых в архив, контролирует сдачу курсовых в архив (осуществляется до 1 июля текущего учебного года);
Общие замечания об особенностях научного исследования 

Качественное выполнение любого учебного научного сочинения требует времени и периодических консультаций. Поэтому выполнение курсового сочинения осуществляется в период с 25 сентября по 30 апреля текущего учебного года (около 7 месяцев), а ВКР  - с 25 сентября по 15 мая текущего года (около 7,5 месяцев). Задание на ВКР должно быть получено и утверждено не позднее 1 декабря текущего учебного года. При наличии академических задолженностей (не ликвидированных до этого срока, но ликвидированных позднее) задание может быть выдано кафедрой по заявлению студента не позднее 1 марта текущего учебного года.  

После распределения по руководителям студенту следует в течение 7-10 дней обратиться к своему научному руководителю для обсуждения темы курсового, квалификационного сочинений. Выбор темы занимает некоторое время и требует нескольких консультаций руководителя, а также работы с литературой.

Замена научного руководителя возможна лишь в срок до 1 декабря. После 1 декабря замена научного руководителя запрещена, кроме случаев увольнения, продолжительной стажировки или болезни (более 2-х месяцев) руководителя. Замена руководителя до 1 декабря производится по согласованию с заведующим кафедрой и обоими руководителями. Замена руководителя позднее 1 декабря производится по заявлению студента с указанием причин замены. 

Не рекомендуется выполнять курсовую, квалификационную работы авральным способом. При таком подходе качество работы оказывается весьма низким, т.к. студент не успевает просмотреть и проанализировать всю литературу вопроса, собрать и обработать необходимое количество материала, а, следовательно, сделать репрезентативные выводы. Кроме того консультации научного руководителя ограничены по количеству и времени в течение учебного года и учебной недели. Студенту целесообразно консультироваться у своего руководителя не реже 1-2 раз в месяц.

Курсовые работы студентов, обратившихся к руководителю за темой с 15 апреля по 1 мая текущего года, автоматически рассматриваются в период дополнительной сессии (если беловой вариант работы представлен на кафедру до 15 июня текущего учебного года), работы обратившихся за темой после 1 мая - в сентябре следующего учебного года. В этом случае работа должна быть представлена на кафедру не позднее 5 сентября будущего учебного года.

Прежде чем приступить к написанию учебного научного сочинения, необходимо четко представить себе сущность и особенности научного исследования.

Научное исследование представляет собой целенаправленное познание, результаты которого выступают в виде системы понятий, законов, теорий. Научное исследование характеризуются следующими признаками:

· целенаправленность: достижение осознанно поставленной цели через решение четко сформулированных задач;

· направленность на поиск нового, неизвестного, на освещение актуальных вопросов;

· систематизированность: процесс исследования и его результаты упорядочены и приведены в систему;

· объективность;

· строгая доказательность: последовательное обоснование выводов и обобщений;

· целостность подхода к объекту исследования и рассмотрение его в развитии. 

Обычно исследование состоит из трех основных этапов:

I. Включает:

· выбор проблемы и темы;
· определение объекта, предмета, цели и задач;

· разработку гипотезы исследования. 

Проблема исследования принимается как категория, обозначающая нечто неизвестное в науке, что предстоит исследовать.

Тема - это формулировка проблемы.

Цель исследования отражает то основное, что намеревается сделать исследователь. Достижение цели осуществляется через ряд задач - конкретных исследовательских шагов на пути к цели.

Гипотеза представляет собой предварительную формулировку нового знания, которое исследователю предстоит доказать или опровергнуть в ходе научного исследования.

Гипотезы бывают:

· описательные (предполагается существование какого-либо явления);

· объяснительные (вскрывающие причины какого-либо явления);

· описательно-объяснительные. 

Гипотеза должна отвечать следующим требованиям:

1. Не должна включать в себя много положений (обычно одно основное, реже больше одного).

2. Не должна содержать понятия и категории, являющиеся неоднозначными, не уясненными самим исследователем.

3. Должна быть проверяемой и применимой к широкому кругу явлений.

4. Отличаться логической точностью и безупречным стилистическим оформлением.

II. Включает:

· выбор методов и разработку методики исследования;

· непосредственно исследование;

· проверку гипотезы;

· формулировку предварительных выводов, их уточнение. 

Методология - учение о принципах исследования. Включает в себя три уровня:

1. общая  методология - философские положения и законы, определяющие направление исследования;

2. общенаучная методология - принципы и методы исследований, применяемые в группах наук;

3. частная методология - методы данной науки. 

Метод - совокупность теоретических установок и приемов исследования. 

В свою очередь приемы и способы исследования, порядок их применения в процессе исследовательской деятельности принято называть методикой исследования. 

Прежде чем приступить непосредственно к исследованию, следует составить программу, в которой необходимо отразить:

· какое явление исследуется;

· по каким показателям (с какой стороны);

· каковы критерии исследования;

· порядок применения выбранных методов и методик. 

III. Включает:
· апробирование результатов в практической деятельности;

· обоснование заключительных выводов и практических рекомендаций;

· литературное и техническое оформление работы.

Особое внимание следует уделить требованиям, предъявляемым к выводам (результатам) по работе:

1. Должны представлять собой конкретные суждения.

2. Четко выделяются собственные результаты.

3. Указывается, чем собственные результаты отличаются от результатов других авторов.

4. Новизна результата обосновывается аргументированными и критическими оценками.

5. Обосновывается истинность результата.

6. Указываются научно-практические задачи, которые решаются с помощью полученных результатов. 

С особенностями оформления учебных научных работ можно ознакомиться в соответствующих тематических разделах данного методического пособия и приложении. 

РАЗДЕЛ I
КУРСОВАЯ РАБОТА (СОЧИНЕНИЕ)

Сроки

Выполняется с 25 сентября по 30 апреля текущего учебного года. Представляется на кафедру до 1 мая текущего учебного года, при обращении за темой в период с 15 апреля до 1 мая текущего учебного года - до 15 июня текущего учебного года, при обращении за темой позднее 1 мая - до 5 сентября будущего учебного года. При нарушении этого срока работа будет рассмотрена лишь после 1 мая будущего учебного года.

Студент не может самовольно сменить научного руководителя. 

В зависимости от темы работа выполняется на русском, английском, других изучаемых языках. Выбор языка курсового сочинения осуществляется совместно с научным руководителем. При выполнении текста работы на иностранном языке титульный лист выполняется в двух вариантах – на русском и на иностранном языках.

Защита курсовых работ осуществляется  в период зачетной сессии.

Курсовые работы не возвращаются.

Требования

a. Курсовая работа по основам языкознания (I курс)
Выполняется по кафедре русского языка и языкознания. Объем - 20-25 страниц машинописного текста (формат А4), шрифт основного текста – Times New Roman 14, междустрочный интервал 1,5,  плотность текста – не более 40 строк на страницу. Поля: левое - 3 см; правое - 1,5 см; верхнее и нижнее - 2 см, абзацный отступ – 1.25 см.

Состоит из:

· титульного листа (приложение 1);

· листа задания на курсовую работу;

· листа аннотации на русском и английском языках (приложение № 2);

· оглавления с указанием страниц (приложение № 3);

· введения;

· глав, разбитых на параграфы;

· заключения;

· списка использованной литературы (приложение № 4);

· скрин-отчет системы «Антиплпгиат».

Работа в обязательном порядке должна быть сшита (вручную, скоросшиватель и т.д.). Не допускается представление работы со скрепками, в папке с зажимом, в файле.

Титульный лист оформляется строго по образцу, помещенному в приложении. Студент ставит свою подпись на титульном листе работы левее графы "Выполнил …". 

Весь текст работы выполняется шрифтом 14, включая заголовки. Выделение заголовков осуществляется жирным шрифтом. Подчеркивание и курсив для выделения заголовков не используются. Заголовки располагаются по центру страницы. Например:

	Глава I. Омонимия в системе лексических отношений

1.1. История изучения омонимии

Явление омонимии привлекало внимание исследователей уже в древности…




В конце заголовка точка не ставится. Не допускается использование только прописных (заглавных) букв при оформлении заголовков. 

Введение содержит информацию об объекте и предмете исследования, актуальности, цели, задачах, методах, анализируемом материале и структуре работы.

В зависимости от темы содержательно работа делится на главы (I, II). Каждая глава имеет название. Целесообразным является деление главы на параграфы (имеют название).

Обозначение элементов языковой структуры (в том числе синтаксической) в тексте выполняется курсивом. Например:

	Передача этого значения обеспечивается конструкцией с quam.

или

Этой цели служат артикли a и the. 


Фрагменты семантической структуры (фрагменты значения) передаются в апострофах. Например:

	В данном контексте актуализируются семы 'печальный', 'пассивный'


Информация об оформлении отдельных видов фактического и иллюстративного материала помещена в разделе 2. 

Заключение содержит конкретные выводы по главам. Не следует помещать в заключении общие фразы, экспрессивные высказывания.

В этой работе доля анализируемого фактического материала, собранного студентом, еще весьма незначительна. Работа посвящена главным образом анализу (!) существующей теоретической литературы по данной проблеме, знакомству с приемами и методами анализа фактического материала, описанными в литературе вопроса.

Студенту, впервые выполняющему курсовое сочинение, необходимо знать, что использование в работе фрагментов чужого текста без ссылок на автора является плагиатом (т.е. воровством чужих мыслей). Обнаружение данного факта способно серьезно повлиять на результаты защиты. Работа не должна представлять собой мозаику из чужих мыслей (даже если есть ссылки на авторов).

Информация о правилах выполнения ссылок помещена в разделе 2. Особое внимание следует уделить стилю изложения. Необходимо обратить внимание на то, как излагается информация в научной литературе. Существенную помощь в виде советов и рекомендаций должен оказать научный руководитель. 

Недопустимы в работе орфографические, грамматические, пунктуационные и речевые ошибки. Перед подготовкой белового варианта работы текст следует тщательно проверить.

В работе разрешены только общепринятые сокращения (млн., тыс., др., т.е., т.к.). Упоминание фамилий исследователей (ученых), писателей и т.п. всегда (!) сопровождается указанием их инициалов (Н.В.Гоголь, Л.В.Щерба).

Список использованной литературы должен включать не менее 10-12 наименований. Учебные пособия, включенные в список, могут составлять не более 30% от общего количества наименований. Литература в списке размещается по алфавиту. При оформлении списка литературы следует руководствоваться ГОСТ 7.1-2003.
Информация о правилах выполнения библиографии помещена в разделе 2.
Проверка оригинальности текста работы в системе «Антиплагиат»

Проверка текста курсовой работы в системе «Антиплагиат» является обязательным условием ее допуска к процедуре защиты. Цель такой проверки – установление степени оригинальности работы, процента заимствований из имеющихся источников, а значит, определение, в конечном итоге, степени самостоятельности студента при выполнении исследования.
Процент оригинальности работы для каждого профиля подготовки устанавливается выпускающей кафедрой.

Рекомендуется делать предварительный анализ в системе «Антиплагиат» уже на стадии подготовки отдельных глав работы. Обычно при проверке первой главы исследования система показывает не очень высокий показатель оригинальности, что объяснимо: в этой главе, как правило, выполняется анализ существующих в науке и практике точек зрения. Особое внимание в этой главе следует обратить на корректность заимствований (правильность прямых и косвенных цитирований).

Вторая (и третья) глава представляет собой в значительной мере более самостоятельную часть исследования, поэтому степень оригинальности этой главы должна быть высокой.

Итоговую проверку работы в системе «Антиплагиат» необходимо делать, когда в текст работы будут внесены  правки. Однако проверку следует сделать до распечатки белового варианта курсовой работы. При итоговой проверке работы рекомендуется подвергать анализу текст работы без вспомогательного аппарата: титульного листа, листа оглавления, библиографии, приложения. Результат проверки обсудите с научным руководителем – процент оригинальности должен отвечать требуемой величине. При необходимости научный руководитель дает рекомендации, направленные на повышение степени оригинальности работы бакалавра.

По итогам проверки работы в системе «Антиплагиат» следует распечатать скрин-отчет системы «Антиплпгиат» и приложить его к работе при сдаче белового распечатанного варианта исследования на выпускающую кафедру.
Подготовка аннотации
Курсовые работы бакалавров должны содержать: 

· аннотацию работы на русском языке; 

· перевод названия работы на английский язык; 

· перевод аннотации на английский язык. 

Аннотации на русском и английском языках оформляются на отдельном листе (приложение 2) и заверяются подписью научного руководителя работы и подписью преподавателя кафедры иностранных языков и перевода. В курсовой работе этот лист располагается сразу после листа задания на курсовую работу, лист с аннотацией не нумеруется. 

Все требования к оформлению (поля, шрифт и т.д.) общие для всей работы. 

Аннотация на русском языке должна быть написана студентом, проверена руководителем работы и заверена его подписью. Затем студент переводит название работы и аннотацию на английский язык. Преподаватель кафедры иностранных языков и перевода, закрепленный за данной группой распоряжением заведующего кафедрой иностранных языков и перевода, проверяет перевод, при необходимости помогает студенту исправить ошибки и заверяет перевод своей подписью. 

Аннотация – это краткое описание того, чему посвящена работа. В аннотации перечисляются основные вопросы, проблемы, изложенные в первичном тексте, а также может характеризоваться его структура. 

Для составления аннотации необходимо: 

– сформулировать тему и выявить проблематику работы; 

– кратко изложить основное содержание работы с помощью специальных языковых стандартов-клише. 

Аннотация не должна повторять заглавие первоисточника, а наоборот, раскрыть его, конкретизировать. При составлении аннотации следует избегать избыточности информации, в частности ее повторения, лишних фраз, вводных слов и предложений, сложных придаточных предложений. 

Аннотацию проще всего написать с помощью составления плана исходного текста. Для максимальной сжатости изложения нужно взять основные положения плана и свести их к минимальному количеству пунктов путем объединения. 

Формулировки, определения, требования к содержанию, построению и оформлению текстов и информативных рефератов и аннотаций содержатся в Межгосударственном стандарте ГОСТ 7.9-95 (ИС 0214-76). 

При составлении аннотации рекомендуется использовать схему-модель аннотации, а также языковые средства оформления, характерные для текста аннотации.
Схема-модель аннотации 

Работа посвящена теме (проблеме, вопросу) … В данной работе анализируются следующие проблемы: … (излагаются такие проблемы, как …; исследуются процессы, свойства, материалы …; описываются особенности, виды, результаты …; дается характеристика …). 

В работе автор рассматривает способы (методы, виды) …; пишет о значении (результатах) …; раскрывает сущность (причины, основные положения) …; доказывает роль (значение, влияние) … 

Большое место в работе занимает рассмотрение … Главное внимание обращается на … Подробно освещаются такие вопросы, как… 

В заключение автор делает вывод (приходит к выводу) о том, что … . 

Подготовка электронной версии работы
Вместе с курсовой работой на бумажном носителе на кафедру сдается копия работы на электронном носителе. Наблюдаются случаи, когда студент представляет на защиту копию ранее защищенной работы. Архив курсовых работ на электронных носителях позволяет, используя программу «Антиплагиат», выявлять эти факты.

На электронный носитель (CD-диск) курсовая работа загружается в виде файла с именем. Желательно загружать файл в формате pdf. Имя файла должно строго соответствовать требованиям, обозначенным в приложении 5. Без электронной версии работы, отвечающей указанным требованиям курсовая работа к защите не принимается.
Представление на кафедру

Работа представляется на кафедру (!) в сроки, указанные в п.1. раздела I. При поступлении работа регистрируется и на титульном листе курсовой обозначается дата представления работы и ставится подпись менеджера кафедры. Не допускается представление работы научному руководителю без регистрации на кафедре. Регистрации подлежит лишь беловой полный экземпляр работы, скрепленный в соответствии с требованиями, с титульным листом, оформленным по образцу, и заданием на курсовую работу. В противном случае работа не регистрируется и помещается в стопку "Возврат". Студенту следует в течение следующих 2-3 дней выяснить на кафедре, прошла ли регистрацию его работа.

Не допускается представление работы другому преподавателю кафедры (преподавателям других кафедр). Если научный руководитель уволился, находится в длительной командировке или на больничном листе (более одного месяца), заведующий кафедрой принимает решение о том, кто выполнит функции научного руководителя и издает распоряжение. 

Студенты, выступившие с материалами своей курсовой работы на лингвистических (филологических) секциях студенческих научных конференций, представляют экземпляр работы в те же сроки. 

Защита

Курсовая работа защищается студентом перед кафедральной комиссией (рабочей группой по защите курсовых), состоящей из 2 и более преподавателей кафедры.

Защита работ в дополнительную сессию осуществляется в том же порядке.

Если работа, представленная в срок, при защите не получила положительной оценки и была возвращена студенту на доработку, то студент представляет доработанный вариант курсовой до 5 сентября будущего учебного года и защищает работу в период с 5 по 30 сентября будущего учебного года.

Если же работа, защищаемая в период с 5 по 30 сентября будущего учебного года, не получила положительной оценки и была возвращена студенту на доработку, то доработанный вариант представляется до 1 мая будущего учебного года и защищается в летнюю зачетную сессию перед кафедральной комиссией (независимо от курса).

Выступление студента с материалами своей курсовой работы на лингвистических (филологических) секциях студенческих научных конференций считается фактом публичной защиты. Выступление по иной проблематике как факт защиты не рассматривается. 

Результаты защиты 

Курсовые работы оцениваются дифференцировано по пятибалльной шкале. 

Результаты защиты отражаются в протоколе защиты курсовых работ, а также заносятся на титульный лист работы и в зачетную книжку студента. 

Результаты защиты студентов, выступивших на конференциях, на основании письменного распоряжения заведующего кафедрой вносятся в протокол защиты курсовых работ и зачетную книжку студента после предоставления работы на кафедру. 

РАЗДЕЛ II
ОСОБЕННОСТИ ОФОРМЛЕНИЯ 
ОТДЕЛЬНЫХ ЭЛЕМЕНТОВ РАБОТЫ 
Оформление ссылок (сносок)

При написании курсовых работ студенту часто приходится обращаться к цитированию работ различных авторов, использованию статистического материала. В этом случае необходимо оформлять ссылку на тот или иной материал.

Кроме соблюдения основных правил цитирования (нельзя вырывать фразы из текста, искажать его произвольными сокращениями, цитату необходимо брать в кавычки и т.п.) следует также обратить внимание на точное указание источников цитат.

Существуют различные способы указания источников цитат в зависимости от характера работы. Обычно используются следующие ссылки (сноски):

1. В подстрочных примечаниях ссылки (сноски) оформляются внизу страницы, на которой расположен цитируемый материал. Для этого в конце цитаты ставится цифра, которая обозначается порядковый номер цитаты на данной странице. Внизу страницы под чертой, определяющей сноску от текста, этот номер повторяется и за ним следует название книги, из которой взята цитата, с обязательным указанием номера цитируемой страницы. Например:

____________

1 Виноградов П.К. Очерки по теории права. - М.: Юрист, 1955. - С. 31

В подстрочных примечаниях можно также указывать источник фактических и статистических данных, приведенных в тексте.

Нумерацию ссылок можно делать сплошной или для каждой страницы давать свою.

2. Внутритекстовые  ссылки применяются в тех случаях, когда сведения об анализируемом источнике являются органической частью основного текста. Они удобны тем, что не отрывают внимание от текста. Описание в подобных ссылках начинается с инициалов и фамилии автора, в кавычках указывается название книги или статьи, выходные данные приводятся в скобках. Например (по тексту):

	Профессор В. П. Щетинин, рассматривая образование как некоммерческую отрасль экономики, писал: "Проблема некоммерческого характера экономики системы образования и ее учреждений относится к числу злободневных, но до конца не решенных проблем, которые сегодня имеют большое теоретическое и практическое значение" [В. П. Щетинин и др. "Экономика образования". - М., 1998. - С. 81].


3. Затекстовые ссылки - это указание источников цитат с отсылкой к пронумерованному списку литературы, помещенному в конце курсовой или дипломной работы. Например:

	Профессор В.П. Щетинин, рассматривая образование как некоммерческую отрасль экономики, писал: "Проблема некоммерческого характера экономики системы образования и ее учреждений относится к числу злободневных, но до конца не решенных проблем, которые сегодня имеют большое теоретическое и практическое значение" [30; с.81].


В курсовых, ВКР рекомендуется использовать затекстовые ссылки. 

Кроме приведенного типа затекстовой ссылки встречаются еще следующие типы:

· Затекствовая ссылка на источник в целом - оформляется в виде номера библиографической записи, который ставится после упоминания автора (авторов). Например: 

	С.А. Смирнов и К.Т. Максимов [36] считали эту проблему особенно важной.




· Комплексная затекстовая ссылка применяется при необходимости сослаться на положение, мнение, разделяемое рядом авторов или аргументируемое в ряде работ одного автора. При этом приводятся порядковые номера библиографических записей всех работ. Например:

	Данный факт подтвержден исследованиями ряда лингвистов [16; 45; 73].


Важно помнить, что при оформлении такой ссылки порядковые номера следует располагать в порядке возрастания.

· Комбинированная затекстовая ссылка используется, когда необходимо сослаться на ряд работ, точно указав страницы, на которых находится цитируемая информация. Например:

	Как видно из работ [7, с. 26-29; 12, с. 123-125; 6, с. 8-10] рассматриваемая проблема остается дискуссионной. 


Оформление библиографии

В особом внимании нуждается список использованной литературы, который является составной частью курсовой, дипломной работы. Этот список помещается в конце работы, после "Заключения". При оформлении списка литературы следует руководствоваться ГОСТ 7.1-2003.
Если книга написана одним, двумя или тремя авторами, в описание должно входить: фамилия и инициалы автора; полное название книги (без кавычек); после точки и тире - название города, в котором издана книга; после двоеточия - название издательства (без кавычек), которое ее выпустило; после запятой - год издания; после точки и тире - количество страниц. Например:

	Иванов К.А. Актуальные проблемы современного словообразования. - М.: Наука, 2000. - 273 с. 


Если книга издана без указания авторов или имеет четырех и более авторов, то она описывается под заглавие книги. При этом описание содержит следующие сведения: заглавие; после косой черты указывается три первых автора и слово "и др."; после точки и тире -  название города; после двоеточия - название издательства; после запятой - год издания; после точки и тире - количество страниц. Например: 

	Актуальные проблемы германской филологии / Рокотов С.И., Симакова К.Т., Пыжов Е.А. и др. - СПб: Наука, 2001. - 363 с.


Для некоторых городов, в которых издается особенно много книг, приняты специальные сокращения в описании: СПб (Санкт-Петербург),  М. (Москва), Л. (Ленинград), К. (Киев).

При использовании статьи (главы, раздела) из книги, сборника или периодического издания необходимо указать: фамилию, инициалы автора; название статьи (главы, раздела); после двух косых линий - название издания (без кавычек), где она помещена; после точки и тире - год издания; после точки и тире - номер; после тире - страницы ("С." с большой буквы), на которых помещена данная статья. Например: 

	Летов Р.И. Замечания об активных фонетических процессах в азербайджанском языке // Фонетика. Морфология. Синтаксис. - Воронеж: Изд-во ВГУ, 1993. - С. 39-46. 


В библиографии возможны различные способы группировки материалов, включенных в список использованной литературы: алфавитная, в порядке упоминания литературы в тексте, по главам работы, систематическая, хронологическая, по видам источников и др.

При написании курсовых, дипломных работ наиболее приемлемыми являются алфавитная и систематическая группировки.

При алфавитном способе группировки использованных изданий они располагаются в общем алфавитном порядке фамилий авторов и заглавий книг и статей (если автор не указан). Такой способ группировки литературы используется, когда список невелик по объему.

При систематическом расположении материала описания книг и статей группируются по отдельным важным проблемам, вопросам, темам в их логическом соподчинении, а также по функциональному назначению источников. Например, целесообразно всю литературу разделить на научную, учебную, справочную (словари и справочники) и источники фактического материала (издание, из которых был извлечен материал для анализа). В рамках каждого раздела разместить литературу по алфавиту. Литература на иностранных языках помещается в конце каждого раздела. При таком соединении принципов систематического и алфавитного расположения материала для удобства оформления ссылок следует использовать сквозную нумерацию. 

Подробнее об этом смотрите: 

1. Рекомендации по подготовке и оформлению курсовых и дипломных работ / Сост. В.С. Голодаева. - М.: Дашков и Кº, 2000. - с.10 - 14.

2. Научные работы: методика подготовки и оформления / Сост. Кузнецов И.Н. - Минск: Амалфея, 1998. - 272 с. 

Список содержит названия всех использованных автором источников, на которые есть ссылки в тексте. Количество источников в списке должно быть не менее 15. При оформлении списка следует соблюдать требования  ГОС 7.1 – 2003. (подробно можно ознакомиться в интернете: http://bibliography.ru/method/gosts/7-1/7-1.htm).

Список включает только те источники, которые изучены студентом и использованы в работе. Список ранжирован по алфавиту и пронумерован. Литература должна быть актуальной. 

В списке использованной литературы источники располагаются в следующем порядке:

· Справочная литература (словари, справочники, энциклопедии и так далее);

· Учебная и научная литература (учебники, научные статьи, монографии и т. Д.);

· Электронные источники;
· Источники фактического материала (публикации, из которых извлечен анализируемый языковой материал).
Разделы используемой литературы не нумеруются. Внутри разделов нумерация сквозная.
Пример оформления списка использованной литературы представлен в приложении 4.
В конце выпускной квалификационной работы по усмотрению автора включается материал, подтверждающий те или иные положения выпускной квалификационной работы в виде приложений.  На каждом из них в правом верхнем углу пишется слово «Приложение» и проставляется порядковый номер без написания знака «№», например: Приложение 1, Приложение 2 и т.д. Нумеруются приложения в той последовательности, в которой их данные используются в работе.

Оформление отдельных видов фактического и иллюстративного материала

1. Таблицы 

Представляют собой такой способ подачи фактического материала, при котором цифровая или текстовая информация группируется в колонки, отграниченные одна от другой вертикальными и горизонтальными линейками. 

Каждая таблица должна иметь заголовок, который располагают по центру страницы.

Внутри работы таблицы обычно нумеруют. Это может быть сквозная нумерация арабскими цифрами. Например, Таблица 6. Но может быть сложная нумерация, содержащая указание на номер главы, параграфа и порядковый номер внутри параграфа. Например, Таблица 1.2.6. Нумерацию такого типа обычно используют при большом количестве таблиц. 

Надпись Таблица … располагают над правым верхним углом таблицы выше заголовка. 

2. Рисунки, схемы, диаграммы графики

Как и таблицы, схемы, диаграммы и графики должны иметь заголовок, расположенный по центру страницы. Для рисунков чаще используется простая сквозная нумерация арабскими цифрами. В зависимости от количества схем, диаграмм и графиков может быть применена как простая сквозная нумерация, так и сложная, аналогическая той, что описана в разделе "Таблицы". 

При оформлении рисунков нумерация ставится рядом с сокращением Рис. …, при оформлении схем, графиков и диаграмм рядом с соответствующими словами (Схема…, График…, Диаграмма…), которые располагают по центру ниже рисунка, схемы, графика и т.д. Название располагают после слов Рис…, Схема…, График… и т.д., порядкового номера и точки. Например:

	Рис.6. Пренестинская фибула




3. Текстовые примеры-иллюстрации 
Выполняются столбиком, расположенным в правой части страницы без кавычек. Нумерация, содержащая указание на номер главы, параграфа и порядковый номер примера, располагается в начало примера (без слов Пример или Например). Например:

	Рассмотрим это явление на конкретном материале.

2.3.3.  Эта форма привлечения потребителя стала весьма популярной. Многие магазины предлагают постоянные скидки постоянным покупателям - вводят в оборот дисконтные карты. [46, 2001, № 3 с. 6]



Завершается пример-иллюстрация затекстовой ссылкой. В приведенном примере дана ссылка на газетную статью, поэтому указан год и номер периодического издания.

Внутри примера-иллюстрации рассматриваемое языковое явление выделяется жирным шрифтом, а прочие значимые факторы могут быть выделены подчеркиванием. При анализе в тексте работы указание на пример-иллюстрацию производится посредством упоминания его номера. Например:

	О протекании данного процесса свидетельствуют примеры 1.3.6; 2.1.8 и 2.2.12. 
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