ТРЕБОВАНИЯ  К  ПОСТРОЕНИЮ  ДИПЛОМНОЙ (КУРСОВОЙ) *** РАБОТЫ 

( на основании Стандартов СТП-98-04, СТП-98-05)

***  Требования к построению курсовой работы аналогичные


Объем дипломной работы:


для гуманитарных факультетов – 65-70 страниц машинописного текста

 
для естественных факультетов   - 55 – 60 страниц машинописного текста

           Объем курсовой работы:

           для гуманитарных факультетов – 35-40 страниц машинописного тек


           для естественных факультетов  -  25-30 страниц машинописного текста

4 Требования к построению дипломной работы
4.1 Структурные элементы дипломной работы 

Структурными элементами дипломной работы являются:

( 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).         

 Обязательные структурные элементы выделены полужирным шрифтом. Остальные структурные элементы включают в дипломную работу по усмотрению руководителя дипломной работы.

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

4.2.2 На титульном листе (приложение Б) приводят следующие сведения:

( название министерства;

( название учебного заведения (полное, без сокращений);

( название факультета;

( название кафедры, на которой выполнена дипломная работа; 

( гриф допуска дипломной работы к защите;

( наименование дипломной работы;

( вид работы;

( фамилия, инициалы студента-исполнителя;

( фамилии, инициалы научного руководителя и консультанта (если он есть), их ученые степени и ученые звания; 

( фамилия, инициалы, ученая степень и ученое звание рецензента;

( город и год выполнения дипломной работы.

4.3 Реферат

4.3.1 Реферат (общие требования по ГОСТ 7.9-95) ( сокращенное изложение содержания дипломной работы с основными фактическими сведениями и выводами.

 4.3.2 Реферат к дипломной работе содержит

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

Пример 
 Дипломная работа 65 страниц, 12 рисунков, 8 таблиц, 42 источника, 2 приложения

( перечень ключевых слов;

( текст реферата.

4.3.2.1 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.

4.3.2.2 Текст реферата 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 дипломной работы;

( экономическую эффективность и (или) практическую значимость работы. 

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

4.3.3 Оптимальный объем текста реферата ( 850 печатных знаков, но не более одной страницы машинописного текста.

4.4 Содержание

4.4.1 Содержание дипломной работы размещают после реферата с новой страницы и, при необходимости, продолжают на следующих листах.

4.4.2 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.

4.5 Перечень сокращений, условных обозначений,

      

символов, единиц и терминов
4.5.1 Общие требования к разделу "Перечень сокращений, условных обозначений, символов, единиц и терминов" по ГОСТ 7.32-91.

4.5.2
Если в дипломной работе принята специфическая терминология, а также употребляются малораспространенные сокращения, новые символы, обозначения и т.п., то их перечень представляют в виде отдельного списка.

4.5.3
"Перечень" располагают столбцом, в котором слева (в алфавитном порядке)  приводят  обозначения,  символы  и термины, а справа ( их детальную расшифровку.

4.5.4
Если в дипломной работе специальные термины, сокращения, символы, обозначения и т.п. повторяются менее трех раз, "Перечень" не составляют, а их расшифровку приводят в тексте при первом упоминании.

4.6 Введение 

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

4.7 Основная часть
 4.7.1
Основная часть дипломной работы содержит данные, отражающие выбор направления исследования, методику, теоретические и (или) экспериментальные исследования, основные результаты выполненной работы, обобщение и оценку результатов исследований.

4.7.2 Основную часть дипломной работы разбивают по разделам  (разделы, при необходимости, делят на подразделы, пункты или подпункты), в которых приводят:

( обзор литературы по теме и обоснование выбора направления исследований;

- описание методики исследования, применяемого оборудования и техники эксперимента;

( выполненные в работе теоретические и (или) экспериментальные исследования;

( анализ и обобщение результатов исследований.

Расположение основного материала дипломной работы по разделам и подразделам основной части определяется автором дипломной работы.

4.7.3 Обзор литературы должен содержать анализ современного состояния изучаемой проблемы и выводы, позволяющие обосновать выбор цели и задач исследования, их актуальность и новизну, практическую, экономическую, социальную или иную значимость. Обзор литературы не должен превышать 25% объема основной части работы.

4.7.4 При описании экспериментальной части излагается общая концепция и основные методы исследования, алгоритмы решения задач. В теоретических работах приводят известные и предлагаемые методы расчетов, их сравнительные оценки, в экспериментальных ( принципы действия и характеристики разработанной аппаратуры, методы оценки погрешностей результатов измерений.    

4.7.5 В оригинальной части работы с исчерпывающей полнотой излагаются результаты собственных исследований с оценкой того нового, что вносится в разработку проблемы. Дается оценка полноты решения поставленных задач, оценка достоверности полученных результатов, их сравнение с аналогичными результатами, обоснование необходимости проведения дополнительных исследований. 

4.7.6 Оценку погрешностей результатов измерений и достоверности полученных результатов проводят в соответствии с ГОСТ 8.207-76 и ГОСТ 8.508-84.

4.7.7 При наличии в дипломной работе данных о свойствах веществ и материалов представление этих данных должно соответствовать требованиям ГОСТ 7.54-88.

4.7.8 Представление единиц физических величин в дипломной работе по ГОСТ 8.417-81. 

4.7.9 Объем основной части дипломной работы не должен превышать 50 – 60  страниц машинописного текста, исключая графический материал и таблицы. Допускается обоснованное увеличение объема основной части работ, выполняемых студентами гуманитарных факультетов. Общий объем работы – 65-70 страниц  не более 80.

4.8 Заключение
4.8.1 Заключение содержит краткие выводы по результатам выполненной студентом дипломной работы, оценку полноты решений поставленных задач, разработку рекомендаций и исходных данных по конкретному использованию результатов дипломной работы, оценку технико-экономической эффективности внедрения. Если определение технико-экономической эффективности невозможно, указывают народнохозяйственную, научную, социальную и иную значимость работы.

4.8.2 Объем "Заключения" не должен превышать 2-4 стр.

4.9 Список использованных источников
4.9.1 "Список" содержит сведения о литературных источниках, использованных при написании дипломной работы.

4.9.2 Источники располагают в порядке появления ссылок по тексту дипломной работы и нумеруют арабскими цифрами.
4.9.3 Сведения об источниках, включенных в список, приводят в соответствии с требованиями ГОСТ 7.1-84. 

4.10 Приложения 


4.10.1 В приложения включают материалы, дополняющие дипломную 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. 

4.10.2 В приложения включают иллюстрации, таблицы и распечатки с ЭВМ, выполненные на листах формата А3.

4.10.3 В приложения к дипломной работе, в составе которой предусмотрено проведение патентных исследований, включают отчет о патентных исследованиях, оформленный по ГОСТ 15.011-82, библиографический список публикаций и патентных документов, полученных в результате выполнения дипломной работы, ( по ГОСТ 7.1-84.

5 Требования к оформлению дипломной работы
5.1 Требования к тексту дипломной работы 

5.1.1 Страницы текста дипломной работы и включенные в дипломную работу иллюстрации, таблицы и распечатки с ЭВМ 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 распечатки с ЭВМ на листах формата А3 (297х420 мм).

5.1.2 Дипломную работу выполняют рукописно  или с применением печатающих и графических устройств вывода ЭВМ (в соответствии с ГОСТ  2.004-88) на одной стороне листа белой бумаги через полтора межстрочных интервала (на пишущей машинке). При компьютерном наборе  печать производят через одинарный межстрочный интервал ( равный полуторному машинописному интервалу ) шрифтом 13-14 пунктов  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 дипломной работы ее объем должен соответствовать   машинописному представлению: 38-42 строки на странице, абзацный отступ 1,27 см, соответствие полей предъявляемым требованиям.

5.1.3 Текст дипломной работы печатают, соблюдая следующие размеры полей: левое ( не менее 30 мм, правое ( не менее 10 мм, верхнее ( не менее 15 мм, нижнее ( не менее 20 мм.

5.1.4 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.

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

5.1.6 Опечатки, описки и графические неточности, обнаруженные в процессе оформления дипломной работы, допускается исправлять подчисткой или закрашиванием белой краской и нанесением на том же месте исправленного текста машинописным или рукописным способами.

5.1.7 Фамилии, названия учреждений, организаций, фирм, наименования изделий и другие имена собственные в дипломной работе приводят на языке оригинала. Допускается транслитерировать имена собственные и приводить названия организаций в переводе на язык дипломной работы с добавлением (при первом упоминании) оригинального названия.

5.1.8 В тексте дипломной работы допускается использовать сокращения  русских слов и словосочетаний по ГОСТ 7.12-77.

5.1.9 Римские цифры следует применять только для обозначения сорта, категории, класса изделия, валентности химических элементов, кварталов года, полугодия. В остальных случаях применяют арабские цифры.  

Римские цифры, даты, указанные арабскими цифрами, и количественные числительные не должны иметь падежных окончаний.

5.2 Нумерация страниц

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

5.2.2 Титульный лист включают в общую нумерацию страниц дипломной работы. Номер страницы на титульном листе не проставляют.

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

5.3 Нумерация разделов, подразделов,  пунктов, подпунктов

5.3.1 Текст основной части дипломной 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.

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

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

Пример ( 1, 2, 3 и т.д.

Например,

1 СЕРВИТУТНОЕ  ПРАВО  И  ЕГО  ИСТОЧНИКИ

2 СТАТУТЫ  ВКЛ  КАК  ИСТОЧНИКИ  ПРАВА

3 и т.д.

5.3.4 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.
5.3.5 Если раздел или подраздел имеет только один пункт или пункт имеет один подпункт, то нумеровать пункт (подпункт) не следует.

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

5.3.7 Номера разделов и подразделов, по возможности, выделяются шрифтом.

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

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

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

5.4.4 Подпункты основной части следует начинать печатать с абзацного отступа.

5.4.5 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 ЭВМ могут быть использованы элементы шрифтового выделения (полужирный шрифт, курсив) или шрифты различной гарнитуры.

5.4.6 Расстояние между заголовками разделов дипломной 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.

5.4.7  Каждую структурную часть дипломной работы (Введение, разделы основной части, Заключение и т.д.) следует начинать с нового листа. 

5.9 Ссылки
5.9.1 Ссылки на источники следует указывать порядковым номером по списку источников или номером подстрочного примечания. Номер источника по списку заключается в квадратные скобки или помещается между косыми чертами. Номер примечания дается надстрочным индексом для каждой страницы нумерация подстрочных примечаний (если их более двух) начинается с единицы. Оформление примечаний производится в соответствии с подразделом  5.10.

5.9.2. При использовании части сведений из источников с большим количеством страниц (обзорные статьи, монографии) в том месте текста, где дается ссылка, необходимо указать номера страниц (от и до), иллюстраций, таблиц, формул, на которые дается ссылка в тексте дипломной работы.

Пример ( [16, c. 24, таблица 2] (16 ( номер источника в списке, 24 ( номер страницы, 2 ( номер таблицы)

5.9.3  При ссылках на разделы, подразделы, пункты, подпункты, графический материал, формулы, таблицы, приложения следует писать:  "...в соответствии с разделом 4", "... согласно 2.1", "... по 3.4.2.1", "... в соответствии с 3.1", "... в соответствии с рисунком 3", "см. рисунок А.1", "... по формуле 5","... в соответствии с таблицей 1", "(рисунок 6)" и т.п. 

Примеры оформления библиографического описания источников

1) на  книгу,  если количество авторов менее четырех:

1 Сытько В.В. Теоретическая метрология. Часть I. Физические величины и их измерение.( Мн.: БГУ, 1998.( 214 с.

2 Демтредер В. Лазерная спектроскопия: Основные принципы и техника эксперимента: Пер. с англ. // Под  ред. И.И. Собельмана.( М.: Наука. Главная редакция физ.-мат. литературы, 1985.( 608 с. 

2) на книгу, если количество авторов более трех:

1 Троицкий  А.Н., Галутва И.Ф., Ященко И.Н. и др. Одночастотная генерация в газовых лазерах.(  М.:  Наука, 1983.( 262 с.

3) на статью, если количество авторов менее четырех:

1 Курилкина С.Н., Ковчур С.Н. Мультистабильность акустооптического взаимодействия // Оптика и спектроскопия.( 1997.( Т.83, № 3.( С. 429(436.

2 Kauffman R.L., Lee R.W., Estabrook K. Dynamics of laser-irradiated planar targets measured by Х- ray spectroscopy // Phys. Rev. A: Gen. Phys.( 1987.( Vol. 35, № 10.( P.4286(4294. 

4) на статью, если количество авторов равно четырем:

1 Мультистабильность акустооптического взаимодействия / А.С. Сергеев, В.М. Симонов, А.В. Бурков, П.С. Райкин // Квантовая электроника.( 1995.( Т.24, № 9.( С. 909(914.

5) на статью, если количество авторов более четырех:

1 Невзаимные интерференционные элементы / Пиратов В.С., Кравцов Н.Н., Качий О.Е. и др. // Квантовая электроника (1994.( Т.23, № 2.( С. 326(329.

2 Dynamics of high ( Z plasmas produced by short-wave ( length laser / P.D. Goldstone, S.R. Goldman, W.C. Mead et all. // Phys. Rev. Lett.( 1987.( Vol. 59, № 1.( P. 56(59.  

6) на тезисы докладов:
1 Коробкин В.В., Романовский М.Ю. Динамика лазерной искры в режиме медленного горения // Тезисы докладов УII Всесоюзной конференции по взаимодействию оптического излучения с веществом.( Л., 1988.( С. 182(183.

2 Экспериментальное исследование переизлучения лазерной плазмы в области вакуумного ультрафиолета / В.И. Артемьев, И.Э. Маркевич, С.А. Медведюк и др. // Тезисы докладов УII Всесоюзной конференции по взаимодействию оптического излучения с веществом.( Л., 1988.( С. 173.

7) на патентные документы:

1 Пат. 4.629.859 США, МКИ В23К 26/00. Enhanced evaporation from a laser-heated target / K. Kirupaksha Reddy.( № 722808; Заявлено 12.04.85; Опубл. 16.12.86.

2 Заявка 0140240 ЕПВ, МКИ С23С 14/12, 14/28. Process for forming an organic thin film / Hitachi LTD (Япония).( № 84112203.9; Заявлено 11.10.84; Опубл. 08.05.85.

3 А.с. 249513 СССР, МКИ В23К 26/00. Способ сварки лазером / А.А. Чельный (СССР).( № 34532/23(02; Заявлено 23.02.68; Опубл. 12.10.73.

8) на статьи из газет:
1 Нестеренко В. С этой бедой нужно стучаться во все двери // Нар.газ. – 1995. – 16 мая. – С.2.

2 Полякович Л., Панков И. Представительства инофирм и их хозяйственная деятельность // Нац. экон. газ. – 1997. – 26 нояб. – С. 29. 

9) на составную часть сборника:

1 Быкаў В.У. У тумане // Збор твораў: У 6 т. – Мінск: Маст. літ., 1994. – Т. 5. – С. 277 – 364.

2 О внесении изменений и дополнений в некоторые законодательные акты Республики Беларусь: Закон Респ. Беларусь, 3 мая 1996 г. // Ведамасці Вярхоўн. Савета Рэсп. Беларусь. – 1996. № 21. – Ст. 380.

3 Вопросы Министерства по чрезвычайным ситуациям и защите населения от последствий катастрофы на чернобыльской АЭС: Постановление Каб. Министерства Респ. Беларусь, 13 февр. 1995 г. № 86 // Збор указаў Прэзідэнта і пастаноў Каб. Міністраў Рэсп. Беларусь. – 1995. - № 5. – Ст. 117.

4 Антонов И.П., Дривотинов Б.В. Значение реакции связывания комплемента в диагностике поясничных межпозвоночных дисков // Актуальные вопросы невропаталогии и нейрохирургии: Сб. ст. / Под ред. И.П. Антонова. – Минск: Наука и техника, 1969. – Вып. 2. – С. 86 – 89.

Примечание (  Ссылки на литературу указываются на языке оригинала. При наличии в периодическом издании томов со сплошной нумерацией страниц в пределах тома допускается не указывать номер издания, например: Квантовая электроника.( 1995.( Т.24, ( С. 909(914.
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