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ВВЕДЕНИЕ

Навыки творческой работы приобретаются студентом в течение всего периода обучения в учебном заведении. Завершается этот процесс подготовкой выпускной квалификационной работы, которая выполняется в форме дипломного проекта или дипломной работы. 

Выпускная квалификационная работа - завершающий этап подготовки специалистов со средним профессиональным образованием базового и повышенного уровня. На этом этапе студент должен максимально использовать все знания, накопленные во время обучения. Оказать необходимую методическую помощь, правильно направить усилия студента на качественное выполнение и оформление дипломной работы – основная задача данного учебно-методического пособия.

1. Структура дипломной работы
Дипломная работа имеет следующую структуру: 

· титульный лист (приложение 1);

· содержание (приложение 2);

· введение (2-3 стр.);
· основная часть;

· заключение (2-3 стр.);

· список литературы  (приложение 3).

В качестве необязательных компонентов в состав работы могут включаться:

· приложения (обязательны для дипломных проектов технических специальностей);

· перечень принятых терминов (глоссарий);
· перечень принятых сокращений. 

Для дипломных работ обязательно оформляют:

· дневник выполнения работы (приложение 4); 

· отзыв руководителя (приложение 5); 

· рецензию (приложение 6);

· реферат (кратко отражает содержание исследования- 2-3 стр.).
· электронную презентацию для защиты, выполненную в программе MS Power Point и сохраненную на диске или на «флешке» (не на дискете!).

Дипломная работа должна быть сброшюрована в стандартной папке для дипломных проектов. Отзыв руководителя и рецензия не брошюруются.

2. Содержание дипломной работы
Титульный лист является неотъемлемой частью дипломного проекта и составляется по утвержденному единому образцу (см. приложение 1). 

В содержании указываются основные разделы дипломной работы, начиная с введения. В содержание включаются все приложения. Главы нумеруются арабскими цифрами, параграфы - арабскими цифрами через точку. Например, глава вторая – Глава 2; третий параграф второй главы – 2.3. и т.д.  Каждая глава и каждый параграф по тексту дипломной работы начинается с новой страницы.

Для дипломного проекта рекомендуется следующий удельный вес отдельных частей в процентах:

- введение – 5 - 10 %;
- основная часть – 90 - 80%;

- выводы и предложения – 5 - 10 %.
Введение является важной частью дипломной работы. В нем должно быть определено следующее:

- актуальность темы дипломной работы;

- формулировку проблемы, которая требует разрешения, и ее состояние на данный момент времени (со ссылкой на работы ведущих специалистов в этой области);

- обоснование объекта и предмета исследования;

- цель исследования;

- задачи, которые необходимо решить для достижения цели;

- обоснование структуры дипломной работы;

- основные методы исследования, источники информации;

- описание логики исследования;

- изложение уровня завершенности исследования (разработка проекта, апробация, внедрение, публикации, выступления на конференциях, участие в научной работе кафедры и т.д.)

- краткое изложение основных предполагаемых результатов, полученных автором и выносимых на защиту (гипотеза).

При обосновании выбора темы дипломной работы  можно показать вклад в улучшение деятельности выбранного объекта данным дипломным проектом. Рекомендуется отметить, в какой степени связанные с этой проблемой вопросы рассмотрены в научной литературе, выделить основную литературу по данной теме. Если в специальной литературе исследуемая проблема рассмотрена в недостаточной степени, то желательно указать, какие вопросы решены не полностью и каким вопросам в дипломной работе уделено особое внимание. Цель дипломного проекта необходимо формулировать кратко и конкретно. Она должна вытекать из актуальности темы.

При обосновании структуры дипломной работы желательно указать, почему в текст дипломной работы включены именно эти главы и параграфы и почему в них рассмотрены именно эти конкретные вопросы. Обоснование структуры работы не является пересказом ее глав.

Полезно обосновывать, какие предпосылки определили именно такую последовательность изложения материала в тексте дипломного проекта, новизну исследования.

Основную часть дипломного проекта следует разделить на главы (обычно 2-3), соответственно главы на параграфы. Число глав и параграфов зависит от объема и содержания исследования. В конце каждой главы можно дать короткое обобщение ее содержания и полученные результаты (выводы). В основной части дипломного проекта необходимо рассмотреть теоретическое обоснование методов решения исследуемой проблемы, а также содержание проводимых студентом практических исследований и полученные результаты.

Содержание дипломного проекта определяется темой и раскрывается в основной его части. Вместе с тем исследование обязательно должно содержать теоретический анализ исследуемой проблемы, анализ состояния объекта и обоснование конкретных практических предложений по совершенствованию функционирования и развития объекта исследования. Соответственно, дипломная работа должна состоять не менее чем из двух глав: теоретической и практической. 

Заключение содержит общую оценку проекта. В нем резюмируются итоги выполненного исследования в виде обобщения наиболее существенных положений, а также определяется, достигнута ли цель исследования. Выводы должны отражать содержание работы, быть краткими, ясно и четко сформулированными, они должны показать, как решены задачи, поставленные во введении: какие выявлены резервы и конкретные предложения по их реализации. В данной части целесообразно отметить научное и практическое значение полученных результатов, степень их внедрения. 

Заключение должно отражать: 

· оценку общего состояния объекта исследования и/или оценку изученности исследуемой проблемы; 

· итоги анализа изучаемой проблемы в организации; 

· перечень и краткую характеристику предлагаемых мероприятий по устранению недостатков. 
Список использованной литературы.  В список использованной литературы должны быть включены все источники, которые были использованы при написании работы и на которые имеются ссылки в дипломной работе.

Все указанные материалы расположены по алфавиту фамилий авторов и заглавий с учетом последующих вторых, третьих и т.д. букв. Нумерация документов в списке должна быть сплошной от начала до конца.

Цитируя или упоминая в дипломной работе монографии, статьи и другие источники информации, студенту необходимо делать библиографические ссылки. При этом в квадратных или круглых скобках проставляется порядковый номер источника информации и номер страницы. Например, [16, с.9] или [16; 9] – означают, что автор ссылается в своей работе на шестнадцатый источник информации в списке литературы и на страницу девять. При цитировании авторского текста берется текст оригинала и заключается в кавычки. Если же цитата получается слишком громоздкой и из-за сложности ее построения четко не улавливается основная мысль, то достаточно изложить ее основные положения своими словами, сделав необходимую ссылку на источник и номер страницы. Кавычки при этом не ставятся. Для перечисления работ, в которых рассматривались исследуемые вопросы, в скобках через запятую перечисляются номера литературных источников. Например, записи [7,12.27,…44] означают, что исследуемый вопрос рассматривается в перечисленных литературных источниках. При приведении ссылок во всех случаях может указываться фамилия и инициалы автора литературного источника. Например,  В своей работе академик Петров П.П. (18,с.34) рассматривал … . По мнению П. П. Петрова …. . П.П. Петров выделял… .
Приложения. Назначение этого раздела – дать более развернутое, чем в основной части дипломной работы, представление о тех источниках и промежуточных материалах, с которыми работал студент-дипломник. С помощью приложений доказывается достоверность исходных данных, проводимых расчетов, повышается аргументированность выполненного анализа и предложений. Этот раздел позволяет студенту при рациональном его построении варьировать объем основной части дипломной работы, вынося в нее все вспомогательные материалы.

Приложения располагаются в порядке появления на них ссылок в дипломной работе. Каждое приложение начинается с нового листа и содержит в правом верхнем углу слово «Приложение». При наличии в работе нескольких приложений, каждое из них нумеруется. Если на одном листе может быть помещено несколько рисунков или таблиц, то они также нумеруются в пределах каждого приложения. Объем приложений и их количество не ограничено. Нумерация страниц приложений является сквозной.

При ссылке в тексте на материалы приложения следует в скобках  напечатать слово «приложение» или сокращенно «прил.» обыкновенным шрифтом, поставить его номер, а если необходимо, то и указать номер таблицы, диаграммы или рисунка в нем.

3. Основные требования к оформлению дипломных работ
1. Работа выполняется с помощью средств вычислительной техники. Должна быть набрана шрифтом Times New Roman Cyr, размер шрифта 14, через 1,5  интервала (18 пт), распечатаны на принтере (предпочтительно лазерного типа), с одной стороны листа, на бумаге белого цвета формата А4 (210 х 297 мм). Расстановка переносов - автоматически, абзац – 1,27, выравнивание – по ширине, без отступов. 

2. Объем дипломной работы – 50-70 печатных листов, включая титульный лист. Параграфы должны содержать не менее 5-7 печатных листов. Каждый параграф начинается с нового листа.
3. Номера листов проставляют на верхнем поле справа арабскими цифрами без дополнительных обозначений (точек и слов). Титульный лист не нумеруют, начинается нумерация с листа содержания, имеющего номер 2. Листы работы должны иметь сквозную нумерацию в пределах всей дипломной работы. Приложение не входит в общее количество листов работы, нумерация листов отдельная.

4. Все листы работы должны иметь поля: верхнее поле –  20 мм; нижнее поле –  20 мм; правое поле – 10 мм; левое поле – 30 мм.

4.   Иерархическая структура письменной работы предполагает выделение в ее содержании взаимосвязанных друг с другом разделов, глав, параграфов и подпараграфов (разделов и подразделов, пунктов и подпунктов), которые описываются в содержании.

Каждый раздел/главу/параграф дипломной работы необходимо начинать с нового листа. Главы нумеруют арабскими цифрами с точкой (Глава 1.) Каждый пункт текста записывается с абзаца. Абзацы должны быть оформлены с красной строки, величина отступа равна пяти печатным знакам (1,27 см).

5.  Наименования глав и параграфов должны быть краткими, соответствовать содержанию и записываться в виде заголовков. Перед заголовками разделов, частей текста делают 3 интервала (24 пт), после – 2 интервала (18 пт).

Заголовки «СОДЕРЖАНИЕ», «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ЛИТЕРАТУРЫ», «ПРИЛОЖЕНИЯ» пишут прописными буквами и начинают с новой страницы, которые не нумеруются, но включаются в общую нумерацию работы.

Остальные заголовки пишут с прописной буквы строчными по центру или от левого края страницы, выделяется жирным шрифтом. При автоматическом формировании содержания в текстовом  редакторе WORD необходимо выбрать соответствующий стиль, обеспечивающий указанные выше требования. Заголовок должен иметь длину строки не более 40 знаков. Переносы слов в заголовке не разрешаются. Если заголовок большой он делится (по смыслу) на несколько строк. 

Точка после заголовка не ставится. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Заголовок не пишут в конце страницы, если для текста нет места, он переносится на новую страницу.

6.   Если необходимо сделать библиографическую ссылку на какой-либо литературный источник, то  в квадратных  скобках после упоминания о литературном источнике (или после цитаты из него) проставляют порядковый номер, под которым источник значится в списке используемой литературы с указанием страниц, на которой расположена цитата [12, с.34] или [12; 34].


Подстрочные примечания (сноски) оформляют в конце страницы в случае необходимости дополнительных пояснений основного текста, разъяснений терминов и др. В тексте используют знаки сноски в виде цифр. Нумерацию сносок ведут постранично, на новой странице сноски нумеруют заново. 

7.  В тексте не должно быть сокращений, за исключением общепринятых в русском языке, установленных в ГОСТ 2.316-68. Если в тексте используются сокращенные наименования или аббревиатуры, то в конце текста дипломной работы помещается перечень принятых сокращений.

8.   Все размещаемые в работе иллюстрации, если их более одной, нумеруют арабскими цифрами  и включают в общую нумерацию страниц. Например, Рисунок 1  и т.д. (или по разделам Рисунок 1.3). Ссылки на иллюстрацию дают по типу «Рис.1». 

Иллюстрации должны иметь тематическое наименование и располагаться на отдельных листах. Подрисуночную подпись полужирным шрифтом располагают по центру рисунка в одной строке с номером рисунка без точки в конце.
9. Цифровой материал оформляют в виде таблиц. Заголовки граф таблиц начинают с прописной буквы, а подзаголовки – со строчных, если они составляют одно предложение с заголовком. Если подзаголовки имеют самостоятельное значение, то их начинают с прописной буквы. Если цифровые данные в графах имеют разную размерность, ее указывают в заголовке каждой графы. 

Все таблицы, если их несколько, должны быть пронумерованы арабскими цифрами в пределах всей работы. Например: Таблица 1, Таблица 2 и т.д. (или по разделам Таблица 1.4) На все таблицы должны быть ссылки в тексте, при этом слово «Таблица» в тексте пишут полностью, если таблица не имеет номера (единственная по тексту), и сокращенно – если имеет номер, например:    «…в табл.5».  При наличии тематического заголовка слово «Таблица» пишут над заголовком.

10. Дипломная работа подшивается в твердую обложку, в дополнительно подшитый перфорированный прозрачный карман (ы) вкладывается дневник выполнения работы, отзыв руководителя, рецензия, реферат.
4. Рецензирование дипломных работ

Выполненные ВКР рецензируются специалистами из числа работников предприятий, организаций, преподавателей образовательных учреждений, хорошо владеющих вопросами, связанными с тематикой ВКР.

Рецензенты ВКР назначаются приказом директора колледжа.

Рецензия должна включать:

- заключение о соответствии ВКР заданию на нее;

- оценку качества выполнения каждого раздела ВКР;

- оценку разработки новых вопросов, оригинальности решений (предложений), теоретической и практической значимости работы.

Рецензия     заверяется личной подписью рецензента и печатью учреждения, в которой работает рецензент.

Содержание рецензии доводится до сведения студента не позднее, чем за день до защиты ВКР. 

Внесение изменений в дипломную работу после получения рецензии не допускается.

Заместитель директора по учебной работе после ознакомления с отзывом руководителя и рецензией решает вопрос о допуске студента к защите и передает ВКР в Государственную аттестационную комиссию.

ПРИЛОЖЕНИЯ
Примечание. При использовании образцов из приложений необходимо изъять текст, набранный курсивом. 
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Областное государственное образовательное учреждение

 среднего профессионального образования

«Железногорский политехнический колледж»    

_________________________________

_________________________________

_________________________________

_________________________________

_________________________________

_________________________________

_________________________________

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

 к дипломному проекту

Тема проекта_________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Автор проекта студент _____________________________________группа:_____________

Работа выполнена «_____»____________________________, ________________________

Руководитель проекта ________________ , ___________________ , ___________________

Председатель 

цикловой комиссии     _______________ ,____________________ , ___________________

                                                         (подпись)                       (фамилия, инициалы)                        (дата)

Консультанты по: 

организационно-     _________________ ,____________________ , ___________________

экономической части:          (подпись)                         (фамилия, инициалы)                      (дата)

графической части     ________________ ,____________________ , ___________________

                                                         (подпись)                         (фамилия, инициалы)                        (дата)

охране труда               _________________ ,____________________ , ___________________

                                                          (подпись)                         (фамилия, инициалы)                         (дата)

2010

Приложение Б  
СОДЕРЖАНИЕ

Ведение
Раздел 1. Общетехническая часть
1.1. (название)……………………………………………………...……(№ стр)
1.2. (название)……...…………………………………………..………(№ стр)
Раздел 2. Специальная часть
2.1.  (название)………………………………...………………….…(№ стр)
2.2.  (название)………………………………...………………..……(№ стр)
2.3. (название)………………………………...…………..…………(№ стр)
Раздел 3. Организация производства
3.1. (название)…………………………………...……………….……(№ стр)

3.2. (название)………………………………...……………….………(№ стр)

Раздел 4. Экономика производства

4.1. (название)…………………………………...……………….……(№ стр)

4.2. (название)………………………………...……………….………(№ стр)

Раздел 5. Охрана труда

5.1. (название)…………………………………...……………….……(№ стр)

5.2. (название)………………………………...……………….………(№ стр)

Заключение………………………………...…………………….………..(№ стр)
Список литературы ……………………………….…………………...…(№ стр) 

Приложения: (название)…….……………………………...………….…(№ стр)

Приложение В 
СПИСОК ЛИТЕРАТУРЫ

1. Конституция Российской Федерации [текст]. – М.: Приор, 2001.
2. ГОСТ  7.53-2001. Издания. Международная стандартная нумерация книг [текст]. – Взамен ГОСТ  7.53-86; введ. 2002-07-01. – Минск: Межгос. совет по стандартизации, метрологии и сертификации; М.: Изд-во стандартов, 2002. – 3 с.

3. Агафонова, Н.Н. Гражданское право [текст] : учеб. пособие для вузов / Н. Н. Агафонова, Т.В. Богачева, Л.И. Глушкова ; под. общ. ред. А. Г. Калпина ; авт. вступ. ст. Н.Н. Поливаев; М-во общ. и проф. образования РФ, Моск. гос. юрид. акад. – Изд. 2-е, перераб. и доп. – М. : Юрист, 2002. – 542 с. 

4. Гиляровский, В. А. Москва и москвичи [текст]; Друзья и встречи; Люди театра/ В. А. Гиляровский; вступ. ст. и примеч. А. Петрова; худож. И. Лыков. – М.: ЭКСМО- пресс, 2001. – 638 с.

5. Художественная энциклопедия зарубежного классического искусства [Электронный ресурс].- Элекорон. текстовые, граф., зв. дан. и прикладная прогр. (546 Мб).- М.: Большая Рос. энцикл. [и др.], 1996

6. Десять советов сдающему экзамен [Электронный ресурс].- http://www.Iss.stthomas/edu/Russian/tsttakl/htm
Примечание. Примеры оформления источников в соответствии с ГОСТ  7.1 – 2003  В этом разделе перечисляют не только те источники, на которые ссылается автор работы, но и те, которые изучались в ходе исследования и подготовки к написанию.

Библиография состоит из  3 частей:

Приложение Г
Железногорский политехнический колледж

Заключение по дипломному проекту

Тема

Дипломник

Специальность и группа

Объем дипломного проекта

Количество листов чертежей

“_____” страниц записки________________

“_____” страниц расчета________________
“_____” страниц сметы_________________

Характеристика общетехнической и специальной подготовки

Проявленная дипломником самостоятельность при выполнении дипломного проекта. Плавность и дисциплинированность в работе. Умение пользоваться литературным материалом. Индивидуальные особенности дипломника

____________________________________________________________________________________________________________________________________
Отрицательные особенности проекта

Положительные стороны дипломного проекта

Предлагаемая оценка дипломного проекта____________________

                                                 Руководитель____________________

“____”______________200_г.
Приложение Д 
Комитет образования и науки Курской области
Областное государственное образовательное учреждение 

среднего профессионального образования

                          « Железногорский политехнический колледж»

Рецензия

на дипломный проект
Дипломник-студент


Специальность

Дипломный  проект на тему

  Выполнен в составе:
1) графическая часть, формат А1____________на___________листах;

2) пояснительная записка, формат А4________на___________листах;

        Заключение о соответствии выполненного дипломного проекта дипломному заданию, степень раскрытия темы проекта

        Характеристика выполнения каждого раздела, принятых в проекте решений:

        Оценка качества выполнения пояснительной записки и графической части проекта:

      Положительные стороны дипломного  проекта:

      Основные недостатки, замечания по проекту:

      Отзыв о проекте в целом, заключение о возможности использования на производстве

Предлагаемая оценка дипломного проекта

Занимаемая должность, место работы

      Рецензент__________________              _____________________________

                                                   (подпись)                                                                      (Ф.И.О.)

      “___”_______________20__г.
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