ГБП ОУ «Тверской колледж культуры имени Н.А. Львова»
Курсы повышения квалификации и переподготовки кадров

Приложение 1

к приказу

от 28.12.2018 № 94
Единые требования к оформлению

выпускной квалификационной работы

по программе «Профессиональная переподготовка»
специальность ______________________________
квалификация _________________________________________
г. Тверь-2019 

Содержание

	1
	
	Общие положения ……………………………………………….
	3

	2
	
	Нормативные ссылки …………………………………………..
	3

	3
	
	Структурные элементы ВКР ……….............................................
	4

	4
	
	Требования к тексту работы 
	

	
	4.1
	Общие требования к тексту работы ……………………………..
	4

	
	4.2
	Разбивка текста на разделы и подразделы. Оформление заголовков разделов  ……………………………………………
	5

	
	4.3
	4.3 Нумерация страниц текста …………………………...............
	7

	5
	
	Оформление иллюстраций ……………………………..............
	7

	6
	
	Оформление таблиц …………………………………………….
	8

	7
	
	Оформление формул ……………………………………………
	9

	8
	
	Оформление примечаний ………………………………………
	10

	9
	
	Оформление приложений ………………………………………
	11

	10
	
	Библиографический аппарат работы 
	

	
	10.1
	Оформление ссылок …………………………………………….
	12

	
	10.2
	Оформление списка использованной литературы ……………
	16

	11
	
	Требования к набору и распечатыванию текста ………………...
	21

	12
	
	Приложение 1. Титульный лист ……………………………….
	23

	13
	
	Приложение 2. Оглавление …………………………………….
	24


1. Общие положения
Настоящие требования определяют единый порядок оформления выпускных квалификационных работ (ВКР) обучающихся по программе «Профессиональная переподготовка» специальность «Библиотековедение» квалификация «Библиотекарь». ВКР – это итоговая аттестационная работа обучающегося, которая выполняется им на заключительном этапе освоения программы.
ВКР содержит систематизированные данные о самостоятельной научно-исследовательской работе в соответствии с утверждённым заданием и описывает степень изученности, актуальность научно-практической проблемы, процесс, результаты научного исследования, а также конкретные предложения по внедрению полученных результатов на практике.

Ответственность за достоверность содержащихся в ВКР данных и за соответствие работы стандартизированным требованиям несет исполнитель работы и образовательная организация в целом. 

ВКР оформляется в письменном виде с соблюдением приведённых ниже требований, брошюруется, переплетается и представляется в назначенный срок к защите перед государственной аттестационной комиссией. 

ВКР подлежит обязательному контролю оформления на соответствие настоящим требованиям.

2. Нормативные ссылки

Требования разработаны в соответствии с действующими государственными стандартами, определяющими требования к оформлению текстовых документов, включая:

ГОСТ 7.11 (ИСО 832:1994) Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на иностранных европейских языках

ГОСТ 7.80 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Заголовок. Общие требования и правила составления

ГОСТ 7.82 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов. Общие требования и правила составления

ГОСТ Р 7.0.12 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском языке. Общие требования и правила

ГОСТ Р 7.0.83 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Электронные издания. Основные виды и выходные сведения 

ГОСТ 7.32 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления

ГОСТ Р 7.0.5 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления

ГОСТ Р 7.0.100 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления

3. Структурные элементы ВКР

Структурными элементами ВКР являются:

· титульный лист (приложение 1);

· оглавление (приложение 2);

· введение;

· основная часть;

·  заключение;

· перечень сокращений и обозначений;

· список использованных источников;

·  приложения.

4. Требования к тексту работы

4.1. Общие требования к тексту работы

Текст ВКР должен быть кратким, четким и не допускать различных толкований. 
В тексте должны применяться профессиональные стандартизированные термины, обозначения и определения, а при их отсутствии – общепринятые в научной литературе, а также стандартизованные единицы физических величин, их наименования и обозначения.

Не допускается применять обороты разговорной речи, профессионализмы, произвольные словообразования, а также различные научные термины для одного и того же понятия.

Категорически запрещается применять личные местоимения и глаголы в первом лице. Вместо выражений «я считаю», «по моему мнению» следует писать «автор считает», «по мнению автора», «полагаем», «на наш взгляд» и т.п. Мысли необходимо выражать таким образом, чтобы можно было разграничить взгляды автора данной работы от взглядов других авторов.

Сокращение слов в тексте и подписях под иллюстрациями не допускается. В остальных случаях сокращения производятся в соответствии с требованиями ГОСТ 7.11 и ГОСТ Р 7.0.12.

4.2. Разбивка текста на разделы и подразделы. 

Оформление заголовков разделов
Текст ВКР должен быть структурирован по разделам (главам) и подразделам (параграфам). В пределах разделов и подразделов текст необходимо разбить на абзацы, каждый абзац начинать с красной строки.
Абзацами выделяются примерно равные по объему, тесно связанные между собой и объединенные по смыслу части текста. Они могут включать несколько предложений или одно, несущее самостоятельную мысль.

Разделы и подразделы могут состоять из одного или нескольких пунктов. Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всего документа (части), обозначенные арабскими цифрами без точки и записанные с абзацного отступа, например 1, 2, 3 и т.д. 

Подразделы нумеруют в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела точка не ставится, например 1.1, 1.2, 1.3 и т.д. 

Если раздел или подраздел состоит из одного пункта, он также нумеруется.

Пункты, при необходимости, могут быть разбиты на подпункты, которые должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого пункта, например, 4.3.2.1, 4.3.2.2, 4.3.2.3 и т.д.

Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисления. Перед каждым элементом перечисления следует ставить тире или строчные буквы русского алфавита со скобкой, начиная с буквы «а» (за исключением букв ё, з, й, о, ч, ъ, ы, ь). Простые перечисления отделяются запятой, сложные - точкой с запятой.

При наличии конкретного числа перечислений допускается перед каждым элементом перечисления ставить арабские цифры, после которых ставится скобка. 

Перечисления приводятся с абзацного отступа в столбик.

Пример 1:
Информационно-сервисная служба для обслуживания удаленных пользователей включает следующие модули:

- удаленный заказ,

- виртуальная справочная служба,

- виртуальный читальный зал.

Пример 2:
Работа по оцифровке включала следующие технологические этапы:

а) первичный осмотр и структурирование исходных материалов,

б) сканирование документов,

в) обработка и проверка полученных образов,

г) структурирование оцифрованного массива,

д) выходной контроль качества массивов графических образов.

Пример 3:
Камеральные и лабораторные исследования включали разделение всего выявленного видового состава растений

на четыре группы по степени использования их копытными:

1) случайный корм,

2) второстепенный корм,

3) дополнительный корм,

4) основной корм.

Все перечисления по тексту должны быть оформлены единообразно и с применением одинакового маркера.

Разделы и подразделы должны иметь заголовки. Пункты не озаглавливаются.

Заголовки должны четко и кратко отражать содержание разделов и подразделов. Переносы слов в заголовках не допускаются. 
Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Точки и в конце заголовков не ставятся.
Заглавие ВКР (работы) на титульном листе и при первом упоминании, а также заглавия разделов и подразделов в «Оглавлении» и в тексте ВКР должны быть одинаковыми. 

Каждый раздел текстового документа должен начинаться нового листа. Подразделы печатаются в продолжение листа.
Для акцентирования внимания может применяться выделение текста с помощью шрифта иного начертания, чем шрифт основного текста, но того же кегля и гарнитуры. Разрешается для написания определенных терминов, формул, теорем применять шрифты разной гарнитуры.

Название глав в тексте и в оглавлении должно быть написано с заглавной буквы. Необходимо предусмотреть один отступ от основного текста после воспроизведения заголовков разделов или подразделов (т.е. расстояние от текста до заголовка и от заголовка до текста должно составлять 3 интервала). Между заголовками главы и параграфа также должен быть один отступ (3 интервала).

Пример:

ГЛАВА 1 ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ ОСНОВЫ АНАЛИЗА ФИНАНСОВО-ХОЗЯЙСТВЕННОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПРЕДПРИЯТИЯ 

1.1 Сущность и основные методы анализа финансово-хозяйственной деятельности предприятия

4.3. Нумерация страниц текста

Страницы текста ВКР следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту, включая приложения. Номер страницы проставляется в центре нижней части страницы без точки. Приложения, которые приведены в работе и имеющие собственную нумерацию, допускается не перенумеровать.
Номер титульного листа включают в общую нумерацию страниц ВКР, но на титульном листе не проставляют.
Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах, включают в общую нумерацию страниц работы.

Иллюстрации и таблицы на листе формата А3 учитывают, как одну страницу.

5. Оформление иллюстраций
Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, диаграммы, фотоснимки) следует располагать непосредственно после текста, где они упоминаются впервые, или на следующей странице (по возможности ближе к соответствующим частям текста). На все иллюстрации в тексте ВКР должны быть даны ссылки. При ссылке необходимо писать слово «рисунок» и его номер, например: «в соответствии с рисунком 2» и т.д.

Количество иллюстраций должно быть достаточным для пояснения излагаемого текста. Не рекомендуется приводить объемные рисунки.

Иллюстрации, за исключением иллюстраций, приведенных в приложениях, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Если рисунок один, то он обозначается: Рисунок 1.

Пример:
Рисунок 1 - Схема прибора

Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения: Рисунок А.3.

Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела ВКР. В этом случае номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, которые разделяются точкой: Рисунок 2.1.

Иллюстрации при необходимости могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст).

Слово «Рисунок», его номер и через тире наименование помещают после пояснительных данных и располагают в центре под рисунком без точки в конце.

Пример:
Рисунок 2 - Оформление таблицы

Наименование рисунка, состоящего из нескольких строк, записывается через один межстрочный интервал. Наименование рисунка приводят с прописной буквы без точки в конце. Перенос слов в наименовании графического материала не допускается.

6. Оформление таблиц

Цифровой материал должен оформляться в виде таблиц. Таблицы применяют для наглядности и удобства сравнения показателей.

Таблицу следует располагать непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице.

На все таблицы в тексте должны быть сделаны ссылки. При ссылке следует печатать слово «Таблица» с указанием ее номера.

Пример:
Данные по динамике объема продаж (таблица 2.4) показывают, что за последние два года … .

Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другой лист (страницу). При переносе части таблицы на другой лист (страницу) слово «таблица» и ее номер указывают один раз справа на первой частью таблицы, над другими частями пишут слово «продолжение» и указывают номер таблицы.

Пример: 
Продолжение таблицы 1.1

При переносе таблицы на другой лист (страницу) заголовок помещают только над ее первой частью

Единицы измерения отражаются в названии таблицы после запятой от заголовка таблицы (если речь идет об одном показателе) или в названии граф.

Пример (единицы измерения указаны в названии таблицы): 

Таблица 2.4 – Динамика объема продаж ОАО «Машресурс» за 2008-2010 г.г., млн руб.

Если повторяющийся в разных строках графы таблицы текст состоит из одного слова, то его после первого написания допускается заменять кавычками; если из двух и более слов, то при первом повторении его заменяют словами «То же», а далее – кавычками. Ставить кавычки вместо повторяющихся цифр, марок, знаков, математических и химических символов не допускается. Если данные в какой-либо строке таблицы не приводятся, то в ней ставят прочерк.

Пример:

Таблица 1.1 – Показатели эффективности использования основных средств 

ОАО «Машресурс»
	Наименование показателя
	…
	…
	…
	…

	
	
	
	
	


Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией (например, Таблица 1, Таблица 2 и т.д.).

Наименование таблицы, при ее наличии, должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Наименование следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в следующем формате: Таблица Номер таблицы – Наименование таблицы. Наименование таблицы приводят с прописной буквы без точки в конце.

Если наименование таблицы занимает две строки и более, то его следует записывать через один межстрочный интервал.

Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другую страницу. При переносе части таблицы на другую страницу слово «Таблица», ее номер и наименование указывают один раз слева над первой частью таблицы, а над другими частями также слева пишут слова «Продолжение таблицы» и указывают номер таблицы.

При делении таблицы на части допускается ее головку или боковик заменять соответственно номерами граф и строк. При этом нумеруют арабскими цифрами графы и (или) строки первой части таблицы. Таблица оформляется в соответствии с рисунком 1.
           Таблица 1               (название таблицы)

	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


       Головка      Заголовки граф
                  Подзаголовки граф

                           Строки 

                    Боковик                       Графы

         (графа для заголовков)         (колонки)

Рисунок 1

7. Оформление формул

Уравнения и формулы следует выделять из текста в отдельную строку. Ниже каждой формулы или уравнения должно быть оставлено не менее одной свободной строки. Если уравнение не умещается в одну строку, то оно должно быть перенесено после знака равенства (=) или после знаков плюс (+) или минус (-), умножения (х), деления (:) или других математически знаков, причем знак в начале следующей строки повторяют. При переносе формулы на знаке, символизирующем операцию умножения, применяют знак (х).

Помещаемые в тексте формулы нумеруются порядковой нумерацией арабскими цифрами в пределах всей работы (например, 1, 2 и т.д.) в круглых скобках в крайнем правом положении на строке.

Пример:

 С = а:b                                             (1)                                                                                      

Допускается нумерация формул в пределах раздела работы. В этом случае номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделенных точкой.

Пример: 
Расчет представлен в формуле (3.1).

Формулы, помещаемые в приложениях, должны нумероваться отдельной нумерацией арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением перед каждой цифрой обозначения приложения, например, формула (В.1).

После формулы ставится запятая, если формула сопровождается экспликацией, в которой разъясняется значение символов и числовых коэффициентов.

Экспликация должна приводиться непосредственно после формулы, значение символов и коэффициентов следует указывать в той последовательности, в какой они даны в формуле. Значение каждого символа и коэффициента следует пояснять с новой строки. Первую строку начинают со слова «где», после которого двоеточие не ставится.

В экспликации указывается единица измерения каждого символа.

Пример:

Определение годовой потребности в материалах поиздельным методом прямого счета производится по следующей формуле                                (12, с.137): 

П = Н х Р,    (2.4)

где П – годовая потребность в материалах, кг;

Н – норма расхода материала на изделие, кг;

Р – программа производства изделия в плановом году, шт.

При ссылке в тексте на формулу необходимо указывать в скобках ее номер.

Пример: 
В формуле (2.4) определяется … .

Формулы, выведенные или составленные самими авторами, должны сопровождаться ссылкой, в которой следует указать: «… выведена (составлена) автором».

Формулы, заимствованные из литературных или иных источников, должны сопровождаться ссылкой.

Порядок изложения в работе уравнений такой же, как и формул, для уравнений необходимо предусмотреть отдельную нумерацию по тексту работы. 

8. Оформление примечаний
Примечания приводят в отчете, если необходимы пояснения или справочные данные к содержанию текста, таблиц или графического материала.

Слово «Примечание» следует печатать с прописной буквы, с абзацного отступа, не подчеркивая.
Примечания следует помещать непосредственно после текстового, графического материала или таблицы, к которым относятся эти примечания. Если примечание одно, то после слова «Примечание» ставится тире и текст примечания печатают с прописной буквы. Одно примечание не нумеруется. Несколько примечаний нумеруют по порядку арабскими цифрами без точки.

Примеры:
1 Примечание - Применение локально введенных кодов обеспечивает определенный уровень гибкости, который дает возможность проводить улучшения или изменения, сохраняя при этом совместимость с основным набором элементов данных.

2 Примечания

1 К тексту дается... .

2 Дополнительные данные... .

При необходимости дополнительного пояснения в отчете допускается использовать примечание, оформленное в виде сноски. Знак сноски ставят без пробела непосредственно после того слова, числа, символа, предложения, к которому дается пояснение. Знак сноски указывается надстрочно арабскими цифрами. Допускается вместо цифр использовать знак звездочка - *.
Сноску располагают с абзацного отступа в конце страницы, на которой приведено поясняемое слово (словосочетание или данные). Сноску отделяют от текста короткой сплошной тонкой горизонтальной линией с левой стороны страницы. 
Цифровой материал, который берется из неопубликованных источников (материал предприятий, организаций) и используется автором без соответствующей обработки, должен сопровождаться ссылкой на источник.

Пример:

1 Отчет о прибылях и убытках за 2010 год, форма № 2 годового работы.

Если в работе приводятся результаты расчетов автора, необходимо в сноске указать источник (и) данных для производства расчётов.

Пример:

1 Рассчитано автором по данным формы № 2 годового работы за 2010 год «Отчет о прибылях и убытках».

9.  Оформление приложений
В приложения могут быть вынесены те материалы, которые не являются необходимыми при написании собственно работы: графики, промежуточные таблицы обработки данных, таблицы большого размера и т.п. В тексте работы на все приложения должны быть ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте документа. Перед приложениями не надо отводить дополнительную страницу с надписью «Приложения».  

Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием в верхнем правом углу слова «Приложение», его обозначения без точки на конце. Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой.

Приложения обозначают арабскими цифрами или заглавными буквами русского алфавита. В случае использования заглавных букв русского алфавита после слова «Приложение» следует буква, обозначающая его последовательность, при этом исключаются буквы Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита (за исключением I и О).

Текст каждого приложения при необходимости может быть разделен на разделы, подразделы, пункты, подпункты, которые нумеруют в пределах каждого приложения. Перед номером ставится обозначение данного приложения.

Если приложение располагается на нескольких страницах, то на первой страницы указывается «Приложение» и его обозначение, а на последующих – «Приложение», его обозначение и слово «продолжение», помещенное в круглые скобки.

Пример: 

Приложение 2 (продолжение)

Приложения должны иметь общую с остальной частью документа сквозную нумерацию страниц.

10. Библиографический аппарат работы
10.1. Ссылки

Обязательным является оформление библиографического аппарата ВКР, включающего в себя ссылки на источники цитирования или иного заимствования информации и список литературы и источников. Без наличия ссылок на источники цитирования или заимствования отдельных сведений ВКР к защите не допускается.
Библиографическая ссылка является частью справочного аппарата ВКР и служит источником библиографической информации о документах – объектах ссылки в случаях цитирования или заимствования сведений.
Библиографическая ссылка содержит библиографические сведения о цитируемом, рассматриваемом или упоминаемом в тексте документа другом документе (его составной части или группе документов), необходимые и достаточные для его идентификации, поиска и общей характеристики. 
Объектами составления библиографической ссылки являются все виды опубликованных и неопубликованных документов на любых носителях (в том числе электронные ресурсы локального и удаленного доступа), а также составные части документов.
Совокупность библиографических сведений в ссылке должна обеспечивать идентификацию и поиск объекта ссылки.

В тексте ВКР необходимо оформлять подстрочные ссылки, т.е. - ссылки, вынесенные из текста вниз полосы документа (в сноску).

По составу элементов библиографическая ссылка может быть полной или краткой, в зависимости от вида ссылки, ее назначения, наличия библиографической информации в тексте документа.

Полную ссылку, содержащую совокупность библиографических сведений о документе, предназначенную для общей характеристики, идентификации и поиска документа – объекта ссылки, составляют по ГОСТ 7.0.100, ГОСТ 7.82, ГОСТ 7.80.

Краткую ссылку, предназначенную только для поиска документа – объекта ссылки, составляют на основе принципа лаконизма в соответствии с требованиями ГОСТ 7.0.5

Независимо от назначения ссылки правила представления элементов библиографического описания, применение знаков предписанной пунктуации в ссылке осуществляются в соответствии с ГОСТ 7.0.100 и ГОСТ 7.82 с учетом следующих особенностей. 

Подстрочная библиографическая ссылка должна содержать следующие элементы:
· заголовок;
· основное заглавие документа;
· общее обозначение материала;
· сведения, относящиеся к заглавию;
· сведения об ответственности;
· сведения об издании;
· выходные данные;
· сведения об объеме документа (если ссылка на весь документ);
· сведения о местоположении объекта ссылки в документе (если ссылка на часть документа);
· сведения о серии;
· обозначение и порядковый номер тома или выпуска (для ссылок на публикации в многочастных или сериальных документах);
· сведения о документе, в котором опубликован объект ссылки; 
 примечания;

· Международный стандартный номер.

Примеры:

а) ссылки на текст из книги:

· Тарасова В. И. Политическая история Латинской Америки : учеб. для вузов. – 2-е изд. – М. : Проспект, 2006. – С. 305–412;
· Кутепов В. И., Виноградова А. Г. Искусство Средних веков / под общ. ред. В. И. Романова. – Ростов н/Д, 2006. – С. 144–251;

· Официальные периодические издания : электрон. путеводитель / Рос. нац. б‑ка, Центр правовой информации. [СПб.], 2005–2007. URL: http://www.nlr.ru/lawcenter/izd/index.html (дата обращения: 18.01.2007).
б) ссылки на текст из периодического издания (журнала)

Адорно Т. В. К логике социальных наук // Вопр. философии. – 1992. – 
№ 10. – С. 76–86.


Допускается предписанный знак точку и тире, разделяющий области библиографического описания, заменять точкой; не использовать квадратные скобки для сведений, заимствованных не из предписанного источника информации.
Примеры:

а) ссылки на текст из книги:

· Тарасова В. И. Политическая история Латинской Америки : учеб. для вузов.  М., 2006. С. 305–412.

· Кутепов В. И., Виноградова А. Г. Искусство Средних веков. Ростов н/Д, 2006. С. 144–251.

б) ссылки на текст из периодического издания (журнала)

· Адорно Т. В. К логике социальных наук // Вопр. философии. – 1992. – 
№ 10. – С. 76–86.

· или, если о данной статье говорится в тексте документа:
Вопр. философии. 1992. № 10. С. 76–86. 


Для ссылок на электронные ресурсы при наличии в тексте библиографических сведений, идентифицирующих электронный ресурс удаленного доступа, в подстрочной ссылке допускается указывать только его электронный адрес,  если о данной публикации говорится в тексте документа.

Пример:

· Официальные периодические издания : электрон. путеводитель / Рос. нац. б‑ка, Центр правовой информации. [СПб.], 2005–2007. URL: http://www.nlr.ru/lawcenter/izd/index.html (дата обращения: 18.01.2007);

· или, если о данной публикации говорится в тексте документа

URL: http://www.nlr.ru/lawcenter/izd/index.html
При нумерации подстрочных библиографических ссылок применяют единообразный порядок для всей работы, а именно – сквозную нумерацию по всему тексту, в пределах каждой главы, раздела, части и т. п.

При повторе ссылок на один и тот же объект различают библиографические ссылки: 

· первичные, в которых библиографические сведения приводятся впервые в данном документе;

· повторные, в которых ранее указанные библиографические сведения повторяются в пределах страницы или всего текста ВКР в сокращенной форме (подробнее см.: п. 8 ГОСТ 7.0.5.)

Повторную ссылку на один и тот же документ (группу документов) или его часть приводят в сокращенной форме при условии, что все необходимые для идентификации и поиска этого документа библиографические сведения указаны в первичной ссылке на него. Выбранный прием сокращения библиографических сведений используется единообразно для всего текста ВКР. 

В повторной ссылке указывают элементы, позволяющие идентифицировать документ, а также элементы, отличающиеся от сведений в первичной ссылке.

Примеры:

а) первичная ссылка

18 Фенухин В. И. Этнополитические конфликты в современной России: на примере Северо-Кавказского региона : дис. … канд. полит. наук. М., 2002.С. 54–55.

б) повторная ссылка на той же странице 

19 Там же. С. 68. 

в) повторная ссылка на тот же источник, но на другой странице

26 Фенухин В. И. Этнополитические конфликты… С.62.

а) первичная ссылка

37 Служебный каталог чешуекрылых. Владимир : Нац. парк «Мещера», 2006. С. 132–136.

б) повторная ссылка на той же странице

38 Там же. С. 157.

39 Там же. С. 164. 

10.2. Оформление списка использованной литературы

Библиографический список к ВКР составляется в соответствии с требованиями ГОСТ 7.0.100 и должен содержать не менее 40 источников. 
Все выявленные источники должны быть структурированы по двум разделам:
1. Неопубликованные источники (документы исследуемой организации, архивные документы, документы на правах рукописей);

2. Опубликованные документы (издания), включая:
· законодательные и нормативно-правовые документы;

· справочные издания (словари, энциклопедии, справочники);

· учебные издания (учебники, учебные пособия);

· научные издания (монографии, статьи из научных журналов и сборников); 
· Интернет-ресурсы;

· литературу на иностранных языках.

В пределах каждой группы источников все библиографические описания документов (изданий) следует располагать в алфавитном порядке.

Каждая библиографическая запись должна иметь свой порядковый номер и начинаться с красной строки и с абзацного отступа.

Общая схема библиографического описания отдельно изданного документа включает следующие обязательные элементы:

Заголовок. Основное заглавие = Параллельное заглавие: сведения, относящиеся к основному заглавию / первые сведения об ответственности; последующие сведения об ответственности. – Сведения об издании. – Место издания: Издательство, Дата издания. – Объём: иллюстрации + сопроводительный материал. – (Основное заглавие серии: сведения, относящиеся к заглавию серии / сведения об ответственности, относящиеся к серии; номер выпуска серии). – Примечания. – «Международный стандартный номер»; условно-обязательный элемент – для других идентификаторов. – Сведения о виде и характере содержания.

Источником сведений для составления библиографического описания является титульный лист или иные части документа, заменяющего его.

Примеры библиографических описаний
Одночастные монографические ресурсы

Книжные издания

а) под заголовком 

Каменский, П. П. Труды по истории изобразительного искусства : художественная критика  / П. П. Каменский ; составитель, автор вступительной статьи и примечаний Н. С. Беляев ; Библиотека Российской академии наук. – Санкт-Петербург : БАН, 2017. – 215, [1] с. : портр.; 21 см. – Библиогр. в подстроч. примеч. – Имен. указ.: с. 206–215. – 300 экз. (1-й з-д 1–100). – ISBN 978-5-336-00204-1. – Текст : непосредственный.

б) под заглавием

Управленческий учет и контроль строительных материалов и конструкций : монография / В. В. Говдя, Ж. В. Дегальцева, С. В. Чужинов, С. А. Шулепина ; под общей редакцией В. В. Говдя ; Министерство сельского хозяйства Российской Федерации, Кубанский государственный аграрный университет им. И. Т. Трубилина. – Краснодар : КубГАУ, 2017. – 149 с. : ил. ; 20 см. – Авт. указаны на обороте тит. л. – Библиогр.: с. 139–149. – 500 экз. – ISBN 978-5-9500276-6-6. – Текст : непосредственный.

Сборники  без общего заглавия

Стругацкий, А. Н. Полдень, XXII век ; Страна багровых туч ; Путь на Амальтею : [12+] / Аркадий и Борис Стругацкие. – Москва : АСТ, 2017. – 699, [1] с. ; 22 см. – (Звезды советской фантастики). – 3000 экз. – ISBN 978-5-17-105750-3 (в пер.). – Текст : непосредственный.

Профессиональный союз работников народного образования и науки Российской Федерации. Устав Профессионального союза работников народного образования и науки Российской Федерации : утвержден учредительным I съездом Профсоюза 27 сентября 1990 г. : изменения и дополнения внесены II съездом Профсоюза 4 апреля 1995 года, III съездом Профсоюза 5 апреля 2000 года, V съездом Профсоюза 5 апреля 2005 года, VI съездом Профсоюза 31 марта 2010 года. – Москва : [б. и.], 2010. – 48, [1] с. : факс. ; 21 см. – (Серия: Материалы Центрального совета Профсоюза / Профсоюз работников народного образования и науки Российской Федерации). – Текст : непосредственный.

Законодательные материалы

Российская Федерация. Законы. Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации : Федеральный закон № 131-ФЗ : [принят Государственной думой 16 сентября 2003 года : одобрен Советом Федерации 24 сентября 2003 года]. – Москва : Проспект ; Санкт-Петербург : Кодекс, 2017. – 158 с. ; 20 см. – 1000 экз. – ISBN 978-5-392-26365-3. – Текст : непосредственный.

Стандарты

ГОСТ Р 57647–2017. Лекарственные средства для медицинского применения. Фармакогеномика. Биомаркеры = Medicines for medical applications. Pharmacogenomics. Biomarkers : национальный стандарт Российской Федерации : издание официальное : утвержден и введен в действие Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 8 сентября 2017 г. № 1042-ст : введен впервые : дата введения 2018-07-01 / подготовлен Первым Московским государственным медицинским университетом имени И. М. Сеченова Министерства здравоохранения Российской Федерации. – Москва : Стандартинформ, 2017. – IV, 7, [1] c. ; 29 см. – Текст : непосредственный.

Примеры многоуровневых описаний

Многоуровневое библиографическое описание – способ библиографического описания многочастных монографических ресурсов (многотомных, комплектных, комбинированных) и сериальных ресурсов. 

Этот способ основан на разделении описания на два уровня или более. На первом уровне приводят сведения, относящиеся к ресурсу в целом или к основному ресурсу. Второй или последующие уровни содержат информацию о физических единицах – частях многочастного монографического или сериального ресурсов, а также о физически отдельном ресурсе, являющемся приложением к другому ресурсу или его сопровождающем. Если сведения на втором уровне относятся к группе, совокупности физических единиц, то сведения об отдельных физических единицах приводят на последующих уровнях.

Используется столько уровней, сколько необходимо для того, чтобы полностью описать ресурс и его физические единицы.

а) 1 уровень
Основное заглавие [Общее обозначение материала] = Параллельное заглавие: сведения, относящиеся к основному заглавию / первые сведения об ответственности; последующие сведения об ответственности. – Сведения об издании. – Место издания: Издательство, Дата издания. – Объем: Иллюстрации + Сопроводительный материал. – (Основное заглавие серии: сведения, относящиеся к заглавию серии / сведения об ответственности, относящиеся к серии; номер выпуска серии). – Примечания. – «Международный стандартный номер»; условно-обязательный элемент – для других идентификаторов. – Сведения о виде и характере содержания.

б) 2 уровень
Номер тома: Основное заглавие тома: сведения, относящиеся к заглавию / первые сведения об ответственности; последующие сведения об ответственности. – Сведения об издании. – Место издания: Издательство, Дата издания. – Объем: Иллюстрации + Сопроводительный материал. – (Основное заглавие серии: сведения, относящиеся к заглавию серии / сведения об ответственности, относящиеся к серии; номер выпуска серии).– Примечания. – «Международный стандартный номер»; условно-обязательный элемент – для других идентификаторов. – Сведения о виде и характере содержания.

Издание в целом

Голсуорси, Д. Сага о Форсайтах : [в 2 томах] / Джон Голсуорси ; перевод с английского М. Лорие [и др.]. – Москва : Время, 2017. – 21 см. – (Сквозь время). – 5000 экз. – ISBN 978-5-00112-035-3 (в пер.). – Текст : непосредственный.

Т. 1 : Собственник ; Последнее лето Форсайта ; В петле. – 734 с. – ISBN 978-5-00112-033-9. 

Т. 2 : Пробуждение ; Сдается в наем ; Из цикла «На Форсайтской бирже» / послесловие Е. Катишонок. – 458, [4] с. – ISBN 978-5-00112-034-6.

или

Голсуорси, Д. Сага о Форсайтах : [в 2 томах] / Джон Голсуорси ; перевод с английского М. Лорие [и др.]. – Москва : Время, 2017. – 2 т. ; 21 см. – (Сквозь время). – 5000 экз. – ISBN 978-5-00112-035-3 (в пер.). – Текст : непосредственный. 

Отдельный том

Жукова, Н. С. Инженерные системы и сооружения : учебное пособие : в 3 частях / Н. С. Жукова, В. Н. Азаров ; Министерство образования и науки Российской Федерации, Волгоградский государственный технический университет. – Волгоград : ВолгГТУ, 2017–                               . – 21 см. – ISBN 978-5-9948-2525-9. – Текст : непосредственный.

Ч. 1 : Отопление и вентиляция. – 2017. – 89, [3] с. : ил. – Библиогр.: с. 92. – 65 экз. – ISBN 978-5-9948-2526-6. 

Библиографическое описание составной части ресурса 
(аналитическое описание)

Сведения в библиографическом описании составной части ресурса приводят по следующей схеме:
Заголовок. Основное заглавие составной части составной части: Сведения, относящиеся к основному заглавию составной части. – Сведения о виде и характере содержания / Сведения об ответственности, относящиеся к составной части // Заголовок. Основное заглавие книги: Сведения, относящиеся к заглавию книги / Сведения об ответственности. – Сведения об издании. – Место издания, Дата издания. – Номер тома (выпуска). – Обозначение и номер главы, параграфа. – Объем (страницы, на которых помещена составная часть). – Примечания. 

Перед сведениями о ресурсе, в котором помещена составная часть, применяют соединительный элемент – предписанный знак «две косые черты».

Знак «две косые черты» можно не приводить, если сведения о ресурсе, в котором помещена составная часть, выделяют шрифтом или приводят с новой строки. В этом случае рекомендуется употреблять термин, обозначающий физическую взаимосвязь: «В: « , «In: « и т. п.

Источниками информации о составной части являются первая, последняя страницы (листы, полосы) и т. п. элементы ресурса, на которых расположена составная часть, другие части ресурса, содержащие сведения, необходимые для идентификации составной части.

Составные части ресурсов

Статья, раздел из монографического издания

Калинина, Г. П. Развитие научно-методической работы в Книжной палате / Г. П. Калинина, В. П. Смирнова. – Текст : непосредственный // Российская книжная палата: славное прошлое и надежное будущее : материалы научно-методической конференции к 100-летию РКП / Информационное телеграфное агентство России (ИТАР-ТАСС), филиал  «Российская книжная палата»; под общей редакцией К. М. Сухорукова. – Москва : РКП, 2017. – С. 61–78.
Бахтурина, Т. А. От МАRС 21 к модели BIBFRAME: эволюция машиночитаемых форматов Библиоте​ки конгресса США : [презентация : материалы Международной научно-практической кон​ференции «Румянцевские чтения 2017», Москва, 18–19 апреля 2017 г.] / Т. А. Бахтурина. – Текст : электронный // Теория и практика каталогизации и поиска библиотечных ресурсов : электронный журнал. – URL: http://www.nilc.ru/journal/. – Дата публикации: 21 апреля 2017.
Библиография в XVII веке / Н. В. Здобнов. – Текст : непосредственный // История русской библиографии от древнего периода до начала ХХ века : комментированное издание / Н. В. Здобнов ; Библиотека Российской академии наук, Российская национальная библиотека ; под редакцией Н. К. Леликовой, М. П. Лепехина. – Москва : Русское слово, 2012. – С. 18–23.

Петр Великий и Библиотека Академии наук / В. П. Леонов. – Текст : непосредственный // Библиотековедение. – 2010. – № 6. – С. 64–69.

…с сайта в сети Интернет

Грязев, А. «Пустое занятие»: кто лишает Россию права вето в СБ ООН : в ГА ООН возобновлены переговоры по реформе Совета Безопасности / А.  Грязев. – Текст : электронный // Газета.ru : [сайт]. – 2018. – 2 февр. – URL: https://www.gazeta.ru/politics/2018/02/02_a_11634385.shtml (дата обращения: 09.02.2018).

Особенности описания отдельных видов ресурсов

Изоиздания 

Кустодиев, Б. М. Портрет Ирины Кустодиевой с собакой Шумкой, 1907 : холст, масло / Б. М. Кустодиев (1878–1927) ; Межрегиональная общественная организация «Центр духовной культуры» (подготовка изображения). – Самара : Агни, 2001. – Цв. офсет ; 42х30 см. – Выходные сведения парал. рус., англ. – Изображение (неподвижное ; двухмерное) : непосредственное.

Нотные издания

Журбин, А. Б. Цветаева : три вокальных цикла на стихи Марины Цветаевой и Осипа Мандельштама : [в сопровождении фортепиано] / Александр Журбин. – Москва : Композитор, 2017. – 140 с. ; 29 см. – ISMN 979-0-706437-14-9. – Н. д. 12070. – Музыка (знаковая) : непосредственная.

Картографические издания

Атлас мира : [физический] / географическая основа – Росреестр. – Москва : АСТ, 2016. – 1 атл. (224 с.) : цв., карты, текст, ил., указ. ; 17х12 см. – В изд. на форзаце: Физи​ческая карта мира. – 4000 экз. – ISBN 978-5-17-095564-0 (в пер.). – Изображение (картографическое ; неподвижное ; двухмерное) : непосредственное.

Аудиоиздания

Лермонтов, М. Ю. Герой нашего времени : роман : [аудиокнига] / М. Ю. Лермонтов ;  читает И. Басов. – Москва : Звуковая книга, 2007. – 1 CD-ROM (6 ч 55 мин). – Загл. с титул. экрана. – Формат записи: MP3. – Устная речь : аудио.

Видеоиздания

Иваново детство : художественный фильм по мотивам рассказа В. Богомолова «Иван» / авторы сценария: В. Богомолов, М. Папава ; режиссер-постановщик А. Тарковский ; оператор В. Носов ; художник Е. Черняев ; композитор В. Овчинников ; в ролях: Н. Бурляев, В. Зубков, Е. Жариков [и др.] ; киностудия «Мосфильм». – Москва : Киновидеообъединение «Крупный план», 2007. – 1 DVD-ROM (1 ч 30 мин) : черно-белый, зв. – Загл. с титул. экрана. – Фильм вышел в 1962 г. – Изображение (движущееся ; двухмерное) : видео.
Мультимедийные электронные издания

Романова, Л. И. Английская грамматика : тестовый комплекс / Л. Романова. – Москва : Айрис : MagnaMedia, 2014. – 1 CD-ROM. – (Океан знаний). – Загл. с титул. экрана. – Текст. Изображение. Устная речь : электронные.]

Компьютерные программы

КОМПАС-3D LT V 12 : система трехмерного моделирования [для домашнего моделирования и учебных целей] / разработчик «АСКОН». –  Москва : 1С, 2017. – 1 СD-ROM.  – (1С: Электронная дистрибьюция). – Загл. с титул. экрана. – Электронная программа : электронная.

Сайты в сети «Интернет»
Правительство Российской Федерации : официальный сайт. – Москва. – Обновляется в течение суток. – URL: http://government.ru (дата обращения: 19.02.2018). – Текст : электронный.

11. Требования к набору и распечатыванию текста

Набор и распечатывание текста ВКР выполняется в соответствии со следующими требованиями:

· набор осуществляется в текстовом редакторе WORD;

· устанавливается автоматический перенос слов;

· поля: правое поле – 15 мм, левое -30 мм, верхнее и нижнее – 20 мм;

· шрифт Times New Roman, цвет шрифта – черный;

· кегль шрифта в основном тексте – 14, в сносках – 12;

· межстрочный интервал в основном тексте – 1,5; в подстрочных ссылках – 1;

· интервал между словами – 1 знак;

· абзац – 1,25, одинаковый по всему тексту работы;

· выравнивание основного текста – «по ширине», выравнивание заголовков – «по центру»;

· качество напечатанного текста и оформления иллюстраций, таблиц и другого графического материала должно удовлетворять требованию их четкого воспроизведения.

Текст ВКР печатается на одной стороне листа белой бумаги формата А4 (210х297 мм).
Введение, заключение и первая страница каждого раздела (главы) печатаются с новой страницы, параграфы – на той же странице, на которой был окончен предыдущий. 
Опечатки, описки допускается исправлять подчисткой или закрашиванием корректором и нанесением на том же месте исправленного текста (не более 2-х исправлений на листе).

Приложение 1
Государственное бюджетное профессиональное 

образовательное учреждение 

«Тверской колледж культуры имени Н.А. Львова»
ИТОГОВАЯ  АТТЕСТАЦИОНАЯ  РАБОТА

(тема)

	Ф.И.О. (в им. падеже), 

специальность ______________________________________________________________________________
квалификация ______________________________________________________________________________
Руководитель: _________________________

Ф.И.О. (полностью), 
преподаватель __________________ (высшей, первой, второй) квалификационной категории 

Работа допущена к защите «__»____20__ г. 

Оценка: ____________________________


Тверь, 20__
Приложение 2

Оглавление 
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