ТРЕБОВАНИЯ  ПО ОФОРМЛЕНИЮ

ДИПЛОМНЫХ  РАБОТ 
Оформление дипломной работы осуществляется  в соответствии с требованиями СТП 04-98, положением о дипломной работе  и СТБ 7.60 – 2005. Курсовая работа подписывается студентом, регистрируется и сдается на кафедру для последующей ее защиты.

Нормоконтроль соответствия оформления курсовой работы предъявляемым требованиям осуществляется  руководителем  работы.
 1  Структура  дипломной   работы

Структурными элементами к работы являются:

-   задание по курсовой работе;

( титульный лист;

( реферат;

( содержание;

( перечень сокращений, условных обозначений, символов, единиц и терминов (если они присутствуют в работе);   

( введение;

( основная часть, представленная разделами, подразделами (словами не пишутся);

( заключение;

( список использованных источников;

( приложения (если они есть).         

Объем дипломной работы: 

для студентов гуманитарных специальностей – 50 - 70 страниц;

для студентов естественных специальностей  - 40 – 60 страниц машинописного текста (формат А4).

Титульный лист
Титульный лист является первой страницей работы и служит источником информации для обработки и поиска документа. 

На титульном листе приводят следующие сведения:

( название министерства;

( название учебного заведения (полное, без сокращений);

( название факультета;

( название кафедры, на которой выполнена курсовая работа; 

( тема курсовой работы;

( вид работы;

( фамилия, инициалы студента-исполнителя;

( фамилии, инициалы научного руководителя, его ученая степень и ученое звание; 

( город и год выполнения курсовой работы.

Реферат**

Реферат ( сокращенное изложение содержания  работы с основными фактическими сведениями и выводами.

Реферат содержит:

( сведения о полном объеме, количестве иллюстраций, таблиц, использованных источников, приложений;

( перечень ключевых слов;

( текст реферата.

 
Перечень ключевых слов включает от 5 до 15 слов или словосочетаний, которые в наибольшей мере характеризуют его содержание и обеспечивают возможность информационного поиска. Ключевые слова приводят в именительном падеже и печатают строчными буквами в строку через запятые.

 
Текст реферата составляется  студентом совместно с руководителем курсовой работы и отражает:

( объект исследования, цель работы;

( метод исследования (используемую аппаратуру);

( основные конструктивные и технико-эксплуатационные характеристики;

( полученные результаты и их новизну; 

( область применения;

( степень внедрения (рекомендации по внедрению) результатов курсовой  работы;

( экономическую эффективность и (или) практическую значимость работы. 

Если курсовая работа не содержит сведений по какой-либо из перечисленных структурных частей реферата, то в тексте реферата ее опускают, сохраняя последовательность изложения.

Оптимальный объем текста реферата ( 850 печатных знаков, но не более одной страницы машинописного текста.
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Содержание
Содержание курсовой работы  размещают после реферата с новой страницы и, при необходимости, продолжают на следующих листах.

Содержание включает в себя названия всех структурных частей дипломной работы (всех разделов и подразделов, пунктов и подпунктов без указания словами) с указанием номеров страниц, на которых размещается начало материала соответствующей части работы.

Введение 

Во введении кратко излагается предыстория и состояние изучаемой проблемы, актуальность и цель работы, задачи, решаемые при достижении поставленной цели,  научная новизна полученных результатов и их практическая значимость. Объем "Введения" не должен превышать трех страниц, для гуманитарных факультетов ( четырех-шести страниц (с учетом обзора историографии во введении).

Основная часть
 Основная часть работы содержит данные, отражающие выбор направления исследования, методику, теоретические и (или) экспериментальные исследования, основные результаты выполненной работы, обобщение и оценку результатов исследований.

 Основную часть курсовой работы разбивают по разделам  (разделы, при необходимости, делят на подразделы, пункты или подпункты). Расположение основного материала к работы по разделам и подразделам основной части определяется автором курсовой работы.

Объем основной части работы не должен превышать 2/3    машинописного текста, исключая графический материал и таблицы. 
Заключение
Заключение содержит краткие выводы по результатам выполненной студентом курсовой работы, оценку полноты решений поставленных задач, разработку рекомендаций и исходных данных по конкретному использованию результатов курсовой работы, оценку технико-экономической эффективности внедрения. Если определение технико-экономической эффективности невозможно, указывают народнохозяйственную, научную, социальную и иную значимость работы.

Объем "Заключения" не должен превышает 1-2 стр.

Список использованных источников
"Список"содержит сведения о литературных источниках, использованных при написании курсовой работы.

Источники располагают в порядке появления ссылок по тексту  работы   и нумеруют арабскими цифрами.

Приложения 


В приложения включают материалы, дополняющие курсовую работу и которые по каким-либо причинам не могут быть включены в основную часть, но необходимы для полноты восприятия выполненной работы, оценки ее научной и практической значимости. 

В приложения могут включаться:

( промежуточные математические доказательства и расчеты, оценки погрешностей измерений и достоверности полученных результатов;

( таблицы цифровых данных и иллюстрации вспомогательного характера;

( описание аппаратуры и приборов, применяемых при проведении экспериментов, измерений испытаний,

( инструкции, методики, описания алгоритмов и программ задач, решаемых ЭВМ, и выполненных в соответствии с ГОСТами Единой системы программной документации (ЕСПД);

( акты о внедрении, о промышленных испытаниях, расчеты экономического эффекта, методические рекомендации и методические указания использования новых разработок и др. 

В приложения включают иллюстрации, таблицы и компьютерные распечатки.

Требования к тексту курсовой работы 

Страницы текста  работы и включенные в нее иллюстрации, таблицы и компьютерные распечатки должны соответствовать формату А4 (210х297 мм, такими форматами также считаются все форматы, находящиеся в пределах от 203х288 мм до 210х297 мм). Допускается представлять иллюстрации, таблицы и компьютерные распечатки на листах формата А3 (297х420 мм).

Работу выполняют рукописным способом или с применением печатающих и графических устройств вывода  (в соответствии с ГОСТ  2.004-88) на одной стороне листа белой бумаги. При компьютерном наборе  печать производят через одинарный межстрочный интервал  шрифтом 13-14 пунктов  гарнитуры Times New Roman. Высота строчных букв, не имеющих выступающих элементов, должна быть не менее 2 мм. Рекомендуется использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определениях, терминах, важных особенностях (шрифты разной гарнитуры, выделение с помощью рамок, разрядки, подчеркивания и др.). При рукописном оформлении курсовой работы ее объем должен соответствовать   машинописному представлению: 38-42 строки на странице, абзацный отступ 1,25 см, соответствие полей предъявляемым требованиям.

Текст курсовой работы печатают, соблюдая следующие размеры полей: левое (  30 мм, правое ( не менее 10 мм, верхнее ( 25 мм, нижнее (  20 мм.

Шрифт печати должен быть четким, лента ( черного цвета средней жирности. Все линии, буквы, цифры и знаки должны быть одинаково черными по всему тексту. Плотность текста должна быть одинаковой.

Допускается вписывать отдельные слова, формулы, условные знаки чернилами, тушью, пастой черного цвета, при этом плотность вписанного текста должна быть приближена к плотности основного текста.

Нумерация страниц

Страницы  работы нумеруют арабскими цифрами, соблюдая нумерацию по всему тексту работы. Номер страницы проставляют на верхнем поле  в правом углу без точки в конце.

Титульный лист  включают в общую нумерацию страниц  работы. Номер страницы на титульном листе не проставляют. Реферат не нумеруется. Нумерация страниц начинается  со 2-й – «Содержание».

Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах, компьютерные распечатки включают в общую нумерацию страниц. Иллюстрации, таблицы и компьютерные распечатки на листе формата А3 учитывают как одну страницу.

      Нумерация разделов, подразделов,  пунктов,  подпунктов

Текст основной части  работы может делиться на разделы, подразделы и пункты. Пункты, при необходимости, могут делиться на подпункты.

При делении текста основной части на пункты и подпункты необходимо, чтобы каждый пункт содержал законченную информацию.

Разделы, подразделы, пункты и подпункты основной части следует нумеровать арабскими цифрами без указания самого слова «раздел», «подраздел».

Разделы курсовой работы должны иметь порядковую нумерацию в пределах основной части текста.

Пример ( 1, 2, 3 и т.д.

Например,

1  ОРГАНИЗАЦИЯ ПРАВОВОЙ ПОМОЩИ НАСЕЛЕНИЮ В   ПЕРВЫЕ ГОДЫ
    СОВЕТСКОЙ ВЛАСТИ
………………..

3   ПРАВОВЫЕ И ОРГАНИЗАЦИОННЫЕ ОСНОВЫ  АДВОКАТУРЫ  
     В  РЕСПУБЛИКЕ БЕЛАРУСЬ

3.1 Судебно-правовая реформа и принятие закона Республик  Беларусь «Об адвокатуре»

Номер подраздела или пункта включает номер раздела и порядковый номер подраздела или пункта, разделенные точкой.

Пример ( 1.1, 1.2, 2.1, или 1.1.1, 1.1.2, 2.1.1 и т.д. 

Номер подпункта включает номер раздела, подраздела, пункта и порядковый номер подпункта, разделенные точкой.

Пример ( 1.2.3.1, 1.2.3.2, 1.2.3.3 и т.д.
Если раздел или подраздел имеет только один пункт или пункт имеет один подпункт, то нумеровать пункт (подпункт) не следует.

После номера раздела, подраздела, пункта, подпункта в тексте курсовой работы точка не ставится.

Номера и названия разделов и подразделов выделяются полужирным шрифтом.

Заголовки
Разделы должны иметь заголовки. Подразделы могут иметь заголовки. Пункты, как правило, заголовков не имеют. Заголовки должны четко и кратко отражать содержание разделов и подразделов.

Заголовки структурных элементов работы и разделов основной части следует печатать с абзацного отступа прописными буквами (большими) без точки в конце, не подчеркивая.

Заголовки подразделов и пунктов следует начинать с абзацного отступа и печатать с прописной буквы (строчными – малыми) (допускается вразрядку), не подчеркивая, без точки в конце.

Подпункты основной части следует начинать печатать с абзацного отступа.

Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Переносы слов в заголовках не допускаются. При наборе заголовков с применением печатающих и графических устройств вывода  могут быть использованы элементы шрифтового выделения (полужирный шрифт, курсив) или шрифты различной гарнитуры.

Расстояние между заголовками разделов  работы, подразделами основной части и текстом должно быть равно 2(3 интервалам. Если между двумя заголовками текст отсутствует, то расстояние между ними устанавливается в 2 интервала. Расстояние между текстом и заголовком, после которого он следует, равно 2 интервалам.

Каждую структурную часть работы (введение, разделы основной части, заключение и т.д.) следует начинать с нового листа. 

      Переносы в заголовках не допускаются.

Приложения
Приложения следует оформлять как продолжение работы. Приложения должны иметь общую с остальной частью сквозную нумерацию страниц. 

 В тексте работы на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке появления ссылок в тексте. Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указания вверху посередине страницы слова "Приложение" и его обозначения.

Приложения обозначают прописными буквами белорусского алфавита, начиная с буквы А, за исключением букв Дж, Дз, 

, З, I, Й, О,

 , Ч, Ы, Ь, и прописными буквами русского алфавита, начиная с буквы А, за исключением букв 

, З, И, Й, О, Ч, Щ, Ъ, Ы, Ь. После слова "Приложение" следует буква, обозначающая его последовательность упоминания в тексте.

Пример - Приложение Б
Если в курсовой работе только одно приложение, то оно обозначается "Приложение А".

Если курсовая работа содержит приложений больше чем букв в алфавите, то приложение, следующее за приложением Я, обозначается арабскими цифрами.

Приложение должно иметь заголовок, который записывается симметрично относительно текста с прописной буквы на отдельной строке.

При необходимости, текст каждого приложения может быть разделен на разделы, подразделы, пункты, которые следует нумеровать в пределах каждого приложения. Перед номерами ставится обозначение этого приложения.

Пример -  В 1.1


Имеющиеся в тексте приложения таблицы, графический материал, формулы и уравнения следует нумеровать в пределах каждого приложения. 

Если в качестве приложения в курсовой работе используется документ, имеющий самостоятельное значение и оформленный согласно требованиям к документу данного вида, его вкладывают в курсовую работу без изменений в оригинале. На титульном листе документа вверху посередине печатают слово "Приложение" и его обозначение, а страницы, на которых помещен документ, включают в общую нумерацию страниц курсовой работы.  

В дипломной работе обязательны ссылки на источники.
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