Цель пособия – дать разумные и необходимые советы студентам исто​рического факультета Казанского университета, работающим над курсовыми и дипломными сочинениями. И то и другое является важной частью их учебы, а потому требует к себе самого пристального внимания. Написание курсовых и дипломных сочинений, действительно, способно выявить творче​ские воз​можности студентов, стремление к самостоятельному размышлению, умение правильно организовать свой труд. 

Совершенно новым на сегодняшний день является то, что резко изме​нились условия, в которых учатся студенты исто​рического факультета. Оте​чественная историческая наука медленно, но неук​лонно освобождается от тяжелых пут идеологизации и политизации, и надо полагать, что этот процесс необратим. Исторические исследования, наконец-то, получили возможность быть предельно объективными, честными и откро​венными. Уже сейчас наби​рает силу процесс формирования нового историче​ского мышления, цель ко​торого – вдумчивое и чрезвычайно бережное отно​шение к истории нашего отечества без жестких политических оценок и неоп​равданных идеологиче​ских изъятий. 

Естественно, что в этих довольно слож​ных условиях особенно воз​растает роль научного руководителя студенческих курсовых и дипломных сочинений, который призван всемерно помочь своим ученикам сделать пра​вильный выбор темы и найти новые пути ее исследова​ния. В данном пособии обобщен многолетний опыт преподавателей кафедры отечественной истории до ХХ века исторического факультета Казанского университета по научному руководству курсовыми и дипломными сочине​ниями. В пособии последова​тельно описываются основные этапы студенче​ского исторического исследо​вания: от выбора темы до защиты сочинения пуб​лично. Данное методическое пособие создано с учётом содержания подобного пособия, составленного профессорами Н.А. Бурмистровым и Г.Н. Вульфсоном и выпущенного в 1989 году, а также пособия, опубликованного в 1994 году. Необходимым дополнением для изучения процесса выполнения курсового и дипломного сочинения в части их оформления является следую​щее пособие: Оформление научного аппарата курсовой и дипломной ра​боты: Методическое пособие для студентов-историков / сост. И.П. Ермо​лаев, Ю.А. Лексина, В.И. Шишкин; науч. ред. Р.Г. Кашафутдинов. – Казань: КГУ, 2005. – 56 с. 

Подчеркнём, что каждый студент должен внести – и, как правило, вносит – свой личный, индивидуальный опыт в процесс работы над курсо​выми и ди​пломными сочинениями, особенно на старших курсах обучения, когда такой опыт у него уже имеется. 

I. ОСНОВНЫЕ ЭТАПЫ НАПИСАНИЯ КУРСОВОЙ РАБОТЫ

Что такое курсовая работа и зачем она нужна?

Как бы ни сложилась в дальнейшем ваша судьба и профессиональная карьера, в бу​дущем от вас потребуется, как минимум, уметь выявлять и точно формулировать проблемы, грамотно их решать и внятно излагать свои вы​воды. Научиться этому можно, в том числе, добросовестно выполняя курсо​вые работы.

Кроме того, на нашем факультете получение диплома о высшем обра​зовании пред​полагает написание и защиту дипломного сочинения, а это уже гораздо более серьезное дело. От вас потребуется умение: 1) выбрать и четко сфор​мулировать тему; 2) со​брать подходящий материал, используя научную литературу и различные источники; 3) отсортировать и логически системати​зировать соб​ранный материал; 4) написать понятный текст с соблюдением общепринятых правил и стан​дартов оформления. Кроме того, вам придется кратко и уверенно изложить получен​ные результаты и ответить на уточняю​щие вопросы в присутствии большого числа людей, часть которых – члены государственной аттестационной комиссии. Однако, если в течение всей предыдущей учебы вы серьезно относились к написа​нию и за​щите курсовых работ, вам нечего бояться, потому что все необходимые на​выки у вас уже есть.

Итак, по определению курсовая работа – это вид учебной работы студента с элемен​тами самостоятельного научного исследования. Она нацелена на формиро​вание уме​ния искать и осмысливать нужную информа​цию, выходящую за рамки списка обяза​тельной литературы, анализировать источники, а также грамотно и четко излагать полученные результаты. 

Алгоритм написания курсовой работы: что делать и с чего начать

Обычно алгоритм написания курсовой работы включает в себя:

Выбор темы.

Составление плана.

Сбор материала.

Анализ источников и научной литературы.

Написание предварительного варианта текста.

Внесение необходимых дополнений и изменений.

Оформление текста.
Начать, безусловно, нужно с выбора темы. При этом следует руково​дство​ваться не​которыми правилами:

Тема должна быть по возможности интересной лично для вас. Работа над аб​солютно неинтересной темой превращается в подневольный труд и в результате не приносит никакой пользы. Для выбора темы можно пользо​ваться примерной тема​тикой курсо​вых работ, имеющейся на любой кафедре. В последнее время, пытаясь решить про​блему повального «скачивания», ска​нирования или покупки курсовых работ, неко​торые преподаватели дают сту​дентам темы в собственной формулировке или кон​кретные проблемы для ис​следования. В этом нет ничего страшного, т.к. среди таких тем и вопросов всегда найдется то, что интересует вас в большей сте​пени. В конце концов, в послевузовской жизни вам постоянно придется делать то, что нужно, а не то, что хочется. 

По данной теме должно иметься достаточное количество литера​туры. По​этому лучше всего вначале взять несколько привлекательных для вас тем, а затем, ознако​мившись с библиотечными каталогами или информа​цией из Интернета, окон​ча​тельно выбрать одну из них. 

Имеющаяся по данной теме литература должна быть достаточно по​нятной для вас, то есть она должна быть написана не слишком «наворочен​ным» языком. Впрочем, здесь все зависит от ваших интеллектуальных спо​собностей, а умение чи​тать слож​ные тексты не возникает на ровном месте – оно формируется именно в по​пытках в таких текстах самостоятельно разо​браться.

Поставленная задача должна быть для вас посильной. Формулируя тему, вы тем са​мым делаете заявку на определенный результат. Если вам не удастся напол​нить со​держание нужной «начинкой», ваша работа окажется совершенно напрасной.

Таким образом, при написании курсовой работы важно избегать как слишком широ​ких, так и слишком узких тем. В первом случае вы берете на себя непосильную за​дачу, рискуя не уложиться в положенные сроки и стан​дартные объемы текста, а во втором – вам, скорее всего, не удастся найти нужного количества публикаций (в спи​ске использованной литературы их должно быть не менее десяти). Однако более узкая формулировка темы все же предпочтительнее широкой, потому что качество содержания курсовой работы ценится значительно выше, чем количество заполненных текстом страниц.

Есть еще один важный момент. Многие выбирают темы курсовых работ та​ким обра​зом, чтобы на выпускном курсе получить фактически готовый текст, кото​рый нуж​дается в чисто «косметической» доработке. У такого под​хода есть свои плюсы и ми​нусы. Плюсы очевидны: без особого труда подго​товить выпускную ра​боту – боль​шое дело для студента-старшекурсника, как правило, обремененного если не семьей, то работой. Но здесь вас могут под​стерегать некоторые ловушки. Во-первых, нет га​рантий, что вам удастся на​писать все курсовые и выпускную дипломную ра​боту под руково​дством од​ного и того же преподавателя. Это означает, что каждая часть будет на​писана в соответствии с пониманием и требованиями конкретного че​ловека, и эти части могут оказаться совершенно несовместимыми. Во-вторых, вам может про​сто надоесть тема, выбранная на первом курсе, или она утратит для вас практическую значимость. Выбирая для написания курсовых работ разные темы, вы можете неожиданно для себя увлечься чем-то иным, что впоследст​вии сыграет ре​шающую роль в вашей научной или профессиональной карь​ере. Именно поэтому, как уже говорилось, не стоит сопротивляться, если на​учный руко​водитель сам дает вам тему или предлагает решить конкретную задачу.

Следующим важнейшим пунктом выполнения курсовой работы явля​ется со​ставле​ние плана. Продуманный и четкий план избавит вас от лишней работы, удерживая от попыток включить в текст абсолютно все, что вы най​дете по вашей проблеме, и даже сверх того. Кроме того, он позволит вам спланировать график на​писания работы. В идеале, которому следуют очень немногие студенты, если защита курсовых работ запланирована на апрель-май (как это обычно делается), встретиться с научным ру​ководителем и обсу​дить с ним возможную тему вашей работы следует уже в сен​тябре-октябре. После этого можно без лишней спешки ознакомиться с ли​тературой (пока лишь поверхностно) и, уточнив формулировку темы, составить при​близи​тельный план курсовой работы. Этот план в дальнейшем можно скорректиро​вать и даже из​менить, но в любом случае он послужит вам хорошим ориенти​ром. В реальной жизни все описанные события происходят в значительно бо​лее сжатые сроки, что создает множество проблем и снижает качество подго​товленных к защите текстов.

План курсовой работы по сути дела является кратким описанием ее ло​гиче​ской структуры, включающей основные и второстепенные вопросы, раз​личные клас​сифи​кации и т.д. Поэтому в нем должны быть четко выделены основные разделы и под​разделы, которые, в свою очередь, могут делиться на более мелкие части. Лучше всего пронумеровать их. Этих цифр очень удобно придерживаться во время работы с литературой, отмечая ими со​ответ​ствую​щие выписки или ксерокопированные тексты.

В соответствии со стандартными требованиями курсовая работа должна включать введение, основную часть и заключение.

Во введении необходимо:

· показать актуальность выбранной темы и степень ее научной разработан​но​сти, 

· объяснить, почему вы выбрали именно эту тему,

· сформулировать цели и задачи исследования,

· перечислить основные источники и историографию проблемы, сгруппи​ровав их и составив примерную периодизацию,

· охарактеризовать методы ис​следования.

При этом важно помнить, что формулировка цели исследования должна быть адекватна названию темы работы, а формулировка задач – соотноситься с назва​ниями соответствующих разделов и подразделов.

Основная часть курсовой работы представляет собой развернутое из​ложение полу​ченных результатов. Обычно она включает 2-4 раздела (главы), которые, в свою очередь, могут делиться на нужное количество подразделов (параграфов). Важно помнить, что в готовом виде полный текст курсовой ра​боты должен составлять 20-40 страниц, напеча​танных 14-м размером шрифта (как правило, Times New Roman) с полуторным межстрочным интер​валом.

При составлении плана основной части курсовой работы следует руко​во​дствоваться правилами:

· Каждый последующий раздел должен быть логически увязан с предыду​щим как по названию, так и по содержанию. 

· Содержание данного раздела должно полностью соответствовать его на​зва​нию. Нельзя допускать совпадения названий разделов и подразде​лов друг с другом и с темой курсовой работы.

· Названия разделов и подразделов должны состоять из одного предложе​ния.

В заключении следует кратко изложить основные выводы по работе. Они должны наглядно продемонстрировать ваше умение строить итоговые умозаключе​ния. Удобнее всего компоновать заключение из готовых выводов, которые вы сфор​мулировали, завершая соответст​вующие разделы работы. Этот подход очень приго​дится вам при подготовке дипломной работы.

С учетом того, что при защите курсовой работы на выступление вам дадут совсем немного времени (5-7 минут), целесообразно в своем устном докладе ограни​читься озвучи​ванием основных моментов введения и за​ключения. Следует также учесть, что, за исключе​нием вашего научного ру​ководителя и рецензента, ни один из членов комиссии по защите курсовых работ не успеет прочитать ее полностью, но вполне сможет быстро пробежать глазами введе​ние, заключение и список литературы. От полученного им впе​чатления во многом будет зависеть ваша итоговая оценка. Все это говорит о том, что тексты введения и заключения должны быть отшлифованы до со​вершенства. Практика показывает, что введение и заключение пишут, когда основной текст ра​боты полностью готов.

Имея план работы, можно приступить к сбору материалов. 

Если же вы имеете лишь смутное представление о выбранной теме, вначале вам сле​дует ознакомиться со списком обязательной и дополнитель​ной литературы, предло​женной преподавателем учебной дисциплины, по ко​торой вы собираетесь пи​сать ра​боту. На кафедрах имеются программы всех учебных дисциплин с указанием соот​ветствующей литературы. Можно также попросить научного руководителя ука​зать вам важнейшие источники.

Тем, кто предпочитает искать литературу самостоятельно, можно посо​вето​вать на​чать свой поиск с энциклопедии, в которой после статьи о том или ином яв​лении всегда приводится список базовой литературы по этому во​просу.

Затем следует обратиться к библиотечному каталогу. Если вам из​вестны фа​милии авторов интересующих вас работ, то их можно найти в ал​фавитном ката​логе. Если же вы пренебрегли предыдущими советами, то поиск нужно начать с систематиче​ского каталога. Получив на руки зака​занную литературу, вы обнару​жите там ссылки на другие научные труды, ко​торыми вам тоже следует воспользо​ваться. 

По некоторым проблемам исторической науки существуют различные биб​лиографические справочники и указатели, которые могут оказать сущест​венную по​мощь в поиске нужной литера​туры. 

Делая выписки или ксерокопии, не забывайте указывать точные биб​лиогра​фические сведения об источнике. Это пригодится вам для правильного оформления списка ли​тературы. 

Задача поиска нужных материалов значительно упрощается, если вы исполь​зуете Интернет. Вам не нужно ехать в библиотеку, часами ждать за​ка​занные книги (не будучи уверенным в том, что они действительно приго​дятся), подолгу си​деть в хо​лодных залах и стоять в очередях на ксерокопиро​вание. Достаточно вос​пользоваться одной из известных поисковых систем и ввести ключевое слово, чтобы на вас обру​шились потоки информации, из ко​торых вы должны научиться вылавли​вать то, что вам действительно нужно. 

Материалы, позаимствованные из Интернета, тоже необходимо указы​вать в списке литературы. 

А теперь два совета для работы с Интернетом:

Избегайте «скачивания» готовых курсовых работ или рефератов. Как показы​вает преподавательский опыт, в Интернет и на диски попадают далеко не шедевры, и хо​рошую работу на их основе не сделаешь. Кроме того, многие из этих материалов уже настолько примелькались преподавателям, что уста​новить их происхождение не со​ставляет проблемы. Поэтому потрудитесь не​много и постарайтесь написать что-то самостоятельно. 

Не компонуйте механически «куски» из разных источников: их авторы могут ис​пользовать разную терминологию и разные подходы. Не говоря уже о возможно​сти принести научному руководителю несколько абсолютно оди​на​ковых текстов – это его, безусловно, развеселит.

Если вы собрали нужный материал, можно приступать к написанию текста курсовой работы. Речь идет именно о написании, а не о бездумном копировании с помощью всех известных средств современной техники или просто путем механиче​ского пе​реписывания. Вы никогда не научитесь адек​ватно выражать свои мысли, если не бу​дете пытаться это делать совершенно самостоятельно. 

Начните с того, чтобы при сборе материалов переписывать дословно только самые важные положения известных ученых, которые вы потом вклю​чите в текст своей ра​боты в качестве цитат. Все остальное можно и нужно конспектировать своими сло​вами, не забывая, конечно же, помечать, где вы списывали дословно, а где – в той или иной степени перефразируя. Это по​зволит вам впоследствии избе​жать ошибок при цитировании.

Когда сбор материала закончен, прочитайте все, что у вас есть. Если вам что-то не​понятно, обратитесь к научному руководителю. После этого приступайте к на​писа​нию текста. Работу рекомендуется сначала писать на черновике, на одной стороне листа с полями слева, чтобы при необходимости можно было делать текстовые вставки на полях или на оборотной стороне листа. Ав​тору нужно следить за тем, чтобы изложение материала точно соот​ветствовало цели и названию главы или параграфа. 

Написав черновую рукопись, нужно отредактировать весь написанный текст. Приступать к редактированию работы лучше спустя 2-3 дня. Взглянув на написан​ный текст свежим взглядом, легче увидеть свои ошибки и выбрать путь для улучше​ния содержания работы. Черновой вариант рукописи должен быть переписан набело, хотя лучше всего набрать его на компьютере. 

Работа должна быть написана грамотным литературным языком. Со​кращение слов в тексте не допускается. Исключения со​ставляют общеизвест​ные сокращения и аббревиатуры. Позиция автора работы должна быть не​предвзятой, объективно отстраненной и беспристрастной. Большое значение имеет правильная трактовка понятий, их точность и научность. Употребляе​мые термины должны быть общепринятыми либо приводиться со ссыл​кой на автора. Необходимо объяс​нить все термины, которые являются ключевыми понятиями темы вашего исследо​вания, за исключением общеизвестных. 

В то же время следует избегать чрезмерной наукообразности. Науч​ной терминологией необходимо пользоваться умеренно и избегать неоправдан​ного употребления непонятных терминов, а в случае их применения – объяс​нять значение терминов в скобках или сноске. 

В научных исследованиях и докладах, в отличие от публицистики, при​няты косвенные формулировки авторской позиции: «Как представляется...», «Думается, что...», «На наш взгляд...». Не принято изложение от первого лица. Например, вместо «Я уверен, что...» лучше применять такие обороты как «ав​тор считает», «по мнению автора», «нет сомнения в том, что...» и т. д. 

Что касается стиля изложения, то здесь полезны такие общие рекомен​дации:

Избегайте слишком длинных сложносочиненных и сложноподчинен​ных предложе​ний. Они неудобоваримы не только в устной, но и в письмен​ной речи. Если предло​жения все равно получаются слишком длинными, по​пытайтесь разделить их позже. 

Делайте абзацы почаще, не забывая, однако, о том, что в них должно быть больше одного предложения.

Существует несколько правил цитирования:

 
1. Выдержки, которые вы собираетесь подробно разобрать, по объему не должны превышать половину страницы. Если текст кажется вам исключи​тельно важным, но его объем больше указанного, его лучше поместить в при​ложение. На​пример, если вы анализируете «Русскую правду», целе​сообразно полный её текст дать в приложе​нии, а в текст работы включить лишь не​сколько важнейших цитат.

 
2. Выдержки из научной литературы нужны только тогда, когда они под​твер​ждают вашу точку зрения или формулируют новые положения, кото​рые не нужда​ются в пе​рефразировании. Иногда цитата необходима, потому что в ней отражена неповтори​мая авторская индивидуальность.

3. Если цитата слишком длинная и содержит некоторые второстепен​ные фрагменты, их можно опустить, заменяя пропущенные места многото​чиями. Впро​чем, этим не стоит злоупотреблять, иначе вы рискуете полностью изменить смысл высказывания. 

4. Если вы не согласны с цитируемым автором, вы должны оговорить это до или по​сле приведенного высказывания. Это хороший опыт порассуж​дать самостоя​тельно и попытаться убедительно изложить собственную точку зрения.

5. Цитирование должно быть соответствующим образом оформлено, чтобы не ос​та​валось сомнений в том, кто является автором высказывания, и в каком месте ци​ти​руемого источника можно найти этот фрагмент текста. Иначе говоря, при цитиро​ва​нии обязательна ссылка на источник. 

6. Цитаты следует выделять кавычками. Важно при этом проследить, чтобы ка​вычки были не только открыты, но и закрыты в соответствующем месте. Очень мно​гие (и даже весьма уважаемые авторы) забывают это сде​лать – и тогда остается непо​нятным, где заканчивается чужая и начинается их собственная мысль.

7. В некоторых книгах и статьях цитаты оформляются в виде втяжки, т.е. пе​чатаются более мелким шрифтом в виде отдельного абзаца. Однако в курсовых и прочих сту​денческих работах это делать пока не принято. 

8. Текст цитаты должен полностью совпадать с источником, из кото​рого она взята. В идеале все цитаты, даже те, которые вы позаимствовали у других авторов, следует перепроверить по первоисточникам. 

Если вам хочется выделить какое-то важное ме​сто, то вы можете это сделать, указав в скобках, что подчеркивание или курсив не автора, а ваши. То же касается и комментариев или уточнений: их можно поместить тут же, не забыв взять в квадратные скобки. 

Если цитируемый вами автор допускает кажущуюся или действитель​ную ошибку, например, неверно указывает дату истори​ческого события или публикации книги, его высказывание нужно при​вести до​словно, но после со​мнительного слова или цифры поставить в квадратных скобках латинское слово sic, что будет означать «именно так».

Оформление курсовой работы практически полностью совпадает с требова​ниями к оформлению дипломной работы и рассмотрено в сле​дующих разделах пособия детально.

Защита курсовой работы

Окончательная оценка за курсовую работу складывается на основе трех кри​териев: качества ее содержания, оформления и результа​тов защиты. Очень часто не​умение отстоять свою точку зрения и неубедительность выступления на защите пе​речеркивают все прочие достоинства работы. Поэтому к защите необходимо тща​тельно подготовиться.

Вопрос о допуске курсовой работы к защите решает научный руководи​тель. В идеале черновой вариант работы должен быть представлен руководи​телю не менее чем за месяц до защиты, чтобы у студента было время внести необходимые измене​ния и дополнения. Если этого не происходит, улучшать работу некогда, и это может повлиять на итоговую оценку. Считается, что го​товый текст (с учетом изменений и дополнений) должен быть представлен руководителю не позднее чем за неделю до защиты, чтобы он смог спокойно и внимательно прочитать и оценить работу. Очень часто курсовые работы приносят чуть ли не за день до защиты, что ставит научного руководителя в трудное положение, и поэтому он вправе не допустить их авторов до защиты. С учетом того, что обычно преподаватель руководит не одной, а несколь​кими курсовыми работами, можете себе представить, что бывает, когда все его сту​денты приносят свои работы в последний день. 

Защита курсовых работ происходит в присутствии комиссии, состоя​щей из 2-3 пре​подавателей, и студентов-однокурсников, включенных в дан​ную группу (обычно 6-10 человек). Каждому выступающему дается 5-7 минут для краткого из​ложения по​лученных результатов. 

В выступлении должны быть показаны актуальность темы и степень ее изу​ченности, аргументирован ваш интерес к данной теме, сформулиро​ваны цели и за​дачи вашей работы, а также кратко изложены ваши основные вы​воды. По сути дела, все это говорится во введении и в заключении, которые и нужно по​ложить в основу вашего выступления. 

Ни в коем случае не стреми​тесь пересказать все содержание работы. Наобо​рот, сосредоточьтесь на самых инте​ресных и важных положениях, ко​торые попытай​тесь представить в наиболее выиг​рышном свете. Вы можете использовать заранее заготовленные иллюстративные материалы, а также изобразить важную с вашей точки зрения схему на доске. 

Чтобы ваше выступление прошло гладко, целесообразно подготовить его конспект или полный текст. Поскольку долго говорить вам не позволят, имеет смысл прогово​рить заготовленный текст дома, чтобы в случае необхо​димости сократить его до нужного размера. Если у вас нет опыта публичных выступлений или вы от природы стеснительный человек, стоит потрениро​ваться еще более серьезно.

Но главным в защите курсовой работы является не ваше заранее подго​тов​ленное вы​ступление, а умение быстро и точно отвечать на вопросы членов комис​сии. Если вы писали работу сами и хорошо знаете ее содержание, вам нечего бо​яться. Отвечайте с максимальной уверенностью, но не ведите себя агрессивно. Если вы не знаете пра​вильного ответа на вопрос, лучше сразу в этом признаться. 

К сожалению, часто очень хорошие по содержанию работы получают относи​тельно низкую оценку, потому что их авторы оказались не в состоянии ответить на элемен​тарные вопросы. 

Взаимодействие с научным руководителем 

Как вы могли уже убедиться, написание и защита курсовой работы – это не​простое дело. Реальную помощь здесь может и должен оказать ваш на​учный руково​дитель. Общаясь с ним, в любом случае вы имеете дело с квали​фицированным и бо​лее опыт​ным специалистом (даже если это недавний вы​пускник вашего же факуль​тета), ко​торый способен подсказать:

Какую выбрать тему.

Как правильно составить план.

Как лучше спланировать свою работу.

Где искать ту или иную информацию.

На что обратить внимание при подготовке к защите.

И многое другое.
В общении с научным руководителем важно избежать двух крайностей: либо полно​стью отказаться от его помощи, стремясь к максимальной само​стоятельности, либо надоедать ему бесконечными вопросами вплоть до пре​доставления плана и списка литературы в готовом виде. В первом случае кон​сультации с научным руко​водите​лем позволят избежать ошибок, которые было бы невозможно или поздно ис​править. Во втором случае следует пом​нить, что это ваша работа, и научный руково​дитель вовсе не обязан делать ее за вас.

Чтобы встречи с научным руководителем принесли максимальную пользу, к ним нужно тщательно готовиться. Вы должны продумать, на какие конкретные во​просы хотели бы получить ответ и в какой помощи нуждае​тесь. Если вы этого не сделаете, встреча не даст ничего, кроме потерянного времени.

Студент, уважающий своего преподавателя, никогда не принесет ему курсо​вую или другую письменную работу за день (или ночь) до защиты.

II. ВЫБОР ТЕМЫ И ГРАФИК РАБОТЫ

НАД ДИПЛОМНЫМ СОЧИНЕНИЕМ

Тема дипломного сочинения утверждается кафедрой, но студент выби​рает конкретную тему, исходя из личных интересов и возможно​стей.

Как лучший вариант для успешной работы над дипломным исследова​нием выбор темы должен состояться по возможности раньше. Уже на 1 и 2 курсах учебы студент может определить свои интересы к тем разделам исто​рических дисциплин, которые на этих курсах изучаются. Этому способствуют научно-исследовательские кружки при кафедрах, семинары, курсовые ра​боты. 

Другой эффективный путь выбора перспективного научного направле​ния – тема определяется на третьем курсе, в момент распределения студен​тов по специализациям.

Студенты прослушивают спецкурсы, работают в специальных семина​рах, выступают с докладами на заседаниях исторического кружка, выполняют курсовые работы. Это, как правило, является началом исследования конкрет​ной темы будущего дипломного сочинения.

Если же такие возможности были упущены, выбор темы дипломного со​чинения может быть сделан позднее, в конце предпоследнего года обучения, в период утверждения кафедрой состава дипломников, то есть за год до за​щиты. С этой целью студент обращается к перечню тематики дипломных ра​бот по кафедре и выбирает в нем интересующую его тему. Таким образом, каждый студент за год до окончания университета обязан иметь дипломную тему, утвержденную выпускающей кафедрой, и получить методические со​веты и рекомендации научного руководителя. 

Студент должен официально оформить акт зачисления в состав ди​пломников кафедры. Для этого пишется заявление на имя заведующего кафед​рой с указанием точной формулировки темы и письменным согласием науч​ного руководителя. Студент не может считать себя дипломником по из​бран​ной теме до тех пор, пока не получит подтверждения (лично или пись​мом) об утверждении его заседанием кафедры в качестве такового.

 При выборе темы нужно исходить из следующих условий:

 1. Специализация при профилирующей кафедре, где научные направ​ления имеют ряд особенностей отраслевого, регионального и языкового ха​рактера; 

2. Склонность студента к специфическим формам исследовательских отраслей исторической науки – гражданская история, историография, источ​никоведение, археология, вспомогательные исторические дисциплины, мето​дика обучения истории в средней школе;

3. Интерес студента к социально-экономической или политической ис​тории различных народов и стран, их материальной и духовной культуре в различные эпохи истории; 

4. Актуальность и степень изученности проблемы, обеспеченность ис​точниками и литературой;

5. Достаточная теоретическая подготовленность студента для изучения избранной темы; 

6. Знание языка, на котором составлены тексты источников по теме, на​выки перевода.

Таким образом, в выборе темы студент должен руководствоваться, прежде всего, актуальностью темы, степенью ее изученности и своими на​клон​ностями к изучению тех или иных аспектов исторического прошлого.

 После утверждения темы дипломник составляет рабочий план на весь период подготовки и защиты дипломного сочинения. Рабочий план учиты​вает все формы и виды работы с указанием этапов и установлением сроков выпол​нения отдельных операций. План утверждается научным руководите​лем. Луч​шим вариантом рабочего плана является сетевой график, в котором преду​смотрены все необходимые элементы исследовательской, методической и ор​ганизационной деятельности дипломника по календарным срокам. 

Календарный план помогает студенту логически выстроить последова​тель​ность основных этапов работы над научным исследованием, он дисцип​линирует ис​полнителя и организует его работу.

При составлении календарного планирования следует учитывать:

1) определение и конкретизацию комплекса задач, через реализацию которых достигается цель работы; 

2) сроки выполнения отдельных этапов работы:

а) поиск и анализ научной литературы и источников в соответствии с темой исследования,
б) изучение объектов, методов, приемов и методик научного исследова​ния и оценки его результатов,
в) разработка программы исследования по конкретным срокам;

3) написание чернового варианта работы;

4) обсуждение текста с научным руководителем и переработка текста;

5) оформление окончательного варианта дипломного сочинения;

6) процедуры, связанные с рецензированием готовой работы и её пуб​личной защитой.

Примерный план может быть таким:

	№
	Этапы и формы работы
	Сроки:

начало    окончание
	Формы

отчетности

	1.
	Знакомство с литературой вопроса и составление библиографии
	сентябрь     октябрь
	Отчет научному руководителю

	2.
	Выявление источников и их предварительная классификация
	сентябрь      ноябрь
	Отчет научному руководителю

	3.
	Утверждение плана сочинения, исходная формулировка цели

и задач
	ноябрь          ноябрь
	Готовый вариант плана

	4.
	Работа в библиотеках или архивах, текстуальное оформление работы (написание отдельных разделов: введения, главы I, главы II и т.д.)
	ноябрь          январь
	

	5.
	Представление текста научному руководителю
	февраль
	

	6.
	Редактирование глав
	февраль          март
	Просмотр текста 

науч. рук.

	7.
	Завершение «Введения» и написание «Заключения»
	март             апрель
	Согласование этих текстов с науч. рук.

	8.
	Составление списка использованных источников и литературы                                   
	апрель            май
	Просмотр

науч. рук.

	9.
	Оформление приложений, текста выступления на защите диплома
	май
	Согласование этих текстов с науч. рук.

	10.
	Представление работы к защите в ГАК
	май
	Подписание допуска у науч. рук. и передача текста на прочтение рецензенту

	11.
	Публичная защита дипломного сочинения на заседании ГАК
	июнь
	


При планировании этапов работы над сочинением, особенно по напи​са​нию отдельных разделов, целесообразно оставлять резерв времени для воз​можных переделок и доработок. 

Составление рабочего плана является для автора дипломной работы обязательным. Выпускающая кафедра выборочно рассматривает и утвер​ждает рабочие планы дипломников, заслушивает отчет об их выполнении, в случае необходимости уточняя и корректируя тему работы, её структуру.

III. СБОР МАТЕРИАЛА

 Сбор материала сопровождается обязательной фиксацией разнообраз​ных сведений, извлеченных из источников и специальной литературы. Вы​писки из книг и документов, описание исследовательских материалов, свои замеча​ния, выводы и обобщения – все это требует последовательной и чет​кой за​писи. Опыт многих ученых показывает, что наиболее удобно делать выписки на специальных карточках. 

Библиографическая карточка должна быть установленного формата (73х123 мм). Рабочая карточка – размер примерно 130-190 мм или в поло​вину «стандартного» листа (лучше из плотной бумаги).

 В пользу карточек говорит возможность оперативно работать с ними, проводить классификацию по фактическим аспектам, группировать по про​блемным и дискуссионным вопросам. Одна и та же карточка, исходя из раз​личных целевых установок, может быть использована в нескольких разделах текста (введении, заключении, главах). 

Библиографические карточки являются почти готовым материалом для составления списка использованных источников и литературы по общеприня​тым правилам. 

На библиографических карточках расписываются все использованные материалы: монографии, статьи, рецензии, архивные и опубликованные ис​точники. 

Библиографические карточки могут составляться таким образом:

	Ковальченко И.Д.

Методы исторического исследования / И.Д. Ковальченко. М.: Наука , 1987. – 440 с.




В рабочих карточках повторяется библиографическое описание распи​сываемого материала, а далее делаются выписки и замеча​ния.

Расположение материала в рабочей карточке может быть различным. Предла​гаем на выбор два варианта:

	Дружинин Н.М. Воспоминания и мысли историка / Н.М. Дружинин 2-е изд. – М.: Наука, 1979. – 158 с.

	Опыт работы

историка
	«Исследовательская работа всегда складывалась у меня из определенных этапов, которые сменяли друг друга в строгой последовательности: выбор темы, составление библиографии,

	Последовательность 

этапов исследования
	изучение литературы, извлечение материала из источников (сначала опубликованных, потом архивных), составление ориентировочного плана, систематизация собранных данных, развитие и уточнение плана отдельных глав, литературное оформление». (С.96).

	Место источника
	«Бесспорно, работа над источниками занимает центральное место в исследовании историка». (С.97).


	Глава 1.

Ведущая роль теории и методологии в научном познании. – С. 14.

Глава 2.

Место истории в системе наук. – С. 55.
	Ковальченко И.Д.

Методы исторического

исследования / И.Д. Ковальченко. М.,1987. 440 с.

Наука как система знания имеет сложную структуру, состоящую из целого ряда компонен​тов. Высшей формой научного знания является теория. Наука является не только средоточением имеющегося научного знания, но основой для получения новых знаний для выработки мето​дов научного познания. Это привело к возникнове​нию специального учения о методах научного познания. Таким учением является методоло​гия.

Предметом познания исторической науки явля​ется раскрытие человеческой деятельности как естественноисторического, поступательно-про​грессивного, внутренне обусловленного и зако​номерного процесса во всём его многообразии, про​странственной и временной конкретности. 


В рабочих карточках необходимы поля для пометок. При переходе на следующую карточку библиографические данные должны быть кратко повто​рены. Рабочую карточку целесообразно заполнять только с одной стороны. 

Сбор материала по теме начинается с составления библиографии как по литературе, так и по источникам. Задача состоит в том, чтобы библиогра​фия была представлена наиболее полно. 

Работу по выявлению литературы и опубликованных источников по​лезно начинать со специальных библиографических указателей, например: 

Справочники по истории дореволюционной России: Библиографиче​ский указатель. – М.: Книга,1978. – 640 с. 

Движение декабристов: Указатель литературы: 1928-1959. – М.: Изд-во Всесоюзн.кн.палаты,1960. – 435 с.

История Отечественной войны 1812 года: Указатель советской литера​туры (1918-1990 гг.). – М.,1992. – 425 с. 

I Интернационал и Парижская Коммуна: Указатель литературы, вы​шедшей в СССР: 1917-1970. – М.: Книга, 1971. – 127 с. 

Антифашистское движение сопротивления в Германии в годы второй мировой войны: 1939–1945: Аннотированный указатель советских и зару​беж​ных книг по истории. – М., 1975. – 105 с.

 История средних веков: Библиографический указатель литературы, из​данной в СССР. – Т.1: 1918-1957. – М.: Изд-во Моск. ун-та, 1968. – 250 с.

 Древняя Греция и древний Рим: Библиографический указатель изда​ний, вышедших в СССР: (1895-1959 гг.). – М.: Изд-во АН СССР, 1961. – 524 с.
 Справки о подобного рода указателях можно получить в научно-биб​лиографическом отделе научной библиотеки университета, где также можно получить квалифицированную консультацию по всем вопросам библиогра​фии. 

Большим подспорьем являются такие библиографические материалы, как «Ежегодник книги», «Книжная летопись», «Летопись журнальных статей», «Летопись газетных статей», «Летопись рецензий». Полезным библиографиче​ским указателем может служить «Новая литература по обществен​ным наукам: История. Археология. Этнография» (издается РАН с 1947 г.). Для оперативного использования современной литературы целесооб​разно также просматривать еженедельник «Книжное обозрение». 

При работе с этими материалами рекомендуется соблюдать следую​щий принцип: сначала рассматриваются издания текущего года, затем пре​дыду​щих лет: 1993, 1992, 1991, 1990 гг. ... и т.д.

При составлении библиографии следует обращать внимание на те из​да​ния, в приложении к которым даются перечни литературы и источников, на​пример специальные рубрики в журналах, при​книжные библиографии, биб​лиографии к сборникам документов, справочный аппарат книги или ста​тьи. 

Большую помощь в состав​лении библиографии оказывают системати​че​ский и алфавитный каталоги, которые имеются в библиотеках, прежде всего, в Научной библиотеке Казанского университета. Работа с каталогами пред​ставляет определенные трудности, поэтому полезно обра​щаться за сове​тами к дежурному библиотекарю.

 Составление библиографии – процесс длительный. Он продолжается и в ходе работы над текстом курсового и дипломного сочинения. 

Прежде чем приступить к обработке выявленных материалов по теме, не​обходимо определить порядок чтения и анализа литературы и ис​точников, последовательность работы над ними. Для этого биб​лиографические кар​точки приводятся в систему, группируются соответственно вопросы, которые пред​полагается рассмотреть в курсовых и дипломных сочинениях.

 Обоснованиями для классификации исследовательских материалов и рубрикации картотеки могут быть различные признаки, как частные, так и об​щие. К последним относятся, например, следующие: хронологическая по​сле​до​вательность публикации источников и литературы, проблемно-темати​че​ский принцип, расположение по авторам, направлениям, школам, концеп​циям, ре​гиональным, го​сударственным, языковым особенностям и т.д. 

Исследование кон​кретной темы курсового и дипломного сочинения це​лесооб​разно начинать с изучения выявленной литературы, затем опублико​ван​ных источников и, наконец, неопубликованных. Этот путь яв​ляется наи​более эффективным, но не единственным. Нередко изучение темы начинается с ис​точников.

Для осмысления изучае​мой темы начинать работу полезно с прочте​ния общих теоретиче​ских работ как отечественных, так и зарубежных иссле​дова​телей.

Также необходимо сосредоточить внимание на изучении новейших публикаций, связанных с темой. Это дает возможность понять, как рассмат​ривается вопрос на современном этапе, вы​явить степень изученности темы, уяснить концепции предшест​венников, учесть источники, введенные в науч​ный оборот. Все это необходимо для уяснения научной актуальности про​блемы, ее но​визны, достоверности наблюдений и выводов. 

Проделав всю эту работу, студент получает возможность соста​вить предварительный вариант плана сочинения, то есть опреде​лить его струк​туру. Дальнейшую работу над изучением литера​туры и источников необхо​димо вести целенаправленно, в соответ​ствии с планом.

IV. СТРУКТУРА ДИПЛОМНОГО СОЧИНЕНИЯ

 Нельзя начинать написание текста дипломного сочи​не​ния, не составив предварительного плана, при этом его вари​анты могут из​меняться в ходе ра​боты. План призван организо​вать логику исследования темы. Он от​ражает главные аспекты, возникающие в процессе изучения всего комплекса мате​риалов (источников, литературы, результатов археологиче​ских и этно​графи​ческих экспедиций, экспериментальных и социально-стати​стических дан​ных). План работы всегда индивидуален в зависимо​сти от темы и типа ис​сле​дования, но имеются общие элементы, присущие всем курсовым и диплом​ным сочине​ниям: введение, заключение, главы работы, список ис​пользован​ных источников и литературы. Работы по конкретной истории, по археологии и вспомогательным историческим дисциплинам могут иметь «Приложения». 

На первом этапе план может быть предва​рительным, но и в нем должны быть указаны названия глав в первоначальной редакции. В дальней​шем план уточняется и де​тализируется, обозначаются параграфы или раз​делы глав, ко​торые могут иметь свою нумерацию или название (последнее предпоч​титель​нее). Таких параграфов (разделов) в каждой главе не должно быть много, их количество определяется характером исследования.

 При составлении плана должна быть учтена архи​тектоника (общее по​строение, структура) работы в целом и со​блюдена пропорциональность глав и параграфов. Нельзя допус​кать, чтобы одни главы были по объему слишком маленькими, а другие очень большими. Поэтому в плане должен быть сразу оп​ределен примерный объем каждой структурной части сочине​ния. План дол​жен быть согласован с научным руководителем.

 Таким образом, архитектоника требует строгих пропорций в разде​лах. Введение и Заключение не могут быть по объему приравнены к главам; главы должны быть примерно равны по объему; пара​графами выделяются только существенные аспекты в содержании глав.

Писать текст дипломного сочинения можно начинать с того раздела, который автором более всего уяснен, осмыслен и кото​рый лучше других раз​делов к этому времени обеспечен всем не​обходимым. 

Вместе с тем литературное оформление текста сле​дует начинать тогда, когда вся структура работы, логика изло​жения всей работы и отдельных раз​делов охватывается умозри​тельно в целом и в деталях, ясно представля​ется вся цепь связей между фактами и идеями содержания, хорошо проду​маны гра​ницы, объем, основные наблюдения и обобщения задуманного ис​следова​ния. 

Введение выполняет функцию программы всего сочи​нения, является его теоретическим обоснованием, выявляет ак​туальность, формирует цель и за​дачи исследования, определяет предмет изучения, источниковую основу, исто​риографическую оснащённость, т.е. указание на степень изученности темы, новизну работы и ее структуру. 

Процесс написания «Введения» является сложным и ответственным, по​этому над ним нужно работать особенно тщательно, возвращаясь к нему по​сле того, когда на​писана работа в целом. «Введение» должно занимать при​мерно 10% от общего объема дипломного сочинения. Можно рекомендо​вать сле​дующую схему «Введения»: 

1. Обоснование темы: акту​альность, научная значимость, степень ее изученности. 

2. Характеристика источников, их доступность, достаточность, дос​то​верность, обзор литературы. 

3. Методика исследования. 

4. Но​визна и практическая значимость проводимого исследования. 

5. Определение цели и задач исследования. 

6. Структура сочине​ния: количество глав, логика их построения, сквоз​ная линия ис​следования.


Любое научное исследование начинается с обоснования актуальности его темы. Под актуальностью исследования понимается степень его важно​сти в данный момент для решения данной проблемы, задачи или вопроса. При этом следует раз​личать актуальность научную и социально-политиче​скую. Последняя заключается во взаимообусловленности исторических собы​тий и современных общественно-поли​тических явлений, необходимости анализа исторического опыта. Научная акту​альность определяется степе​нью изученности проблемы, она зависит от того, что сделано в данном на​правлении предшественниками и что ими осталось нерешенным.

С обоснованием актуальности связана постановка проблемы. Сфор​мули​ровать научную проблему – значит показать умение отделять главное от второсте​пенного, выяснить то, что пока неизвестно о предмете исследования. 

Вслед за проблемой исследования определяется его объект и предмет.

Объект – это процесс или явление, избранное для изучения. Объект и предмет ис​следования как категории исследовательского процесса соотно​сятся между собой как общее и частное. В объекте исследования выделяется та его часть, которая слу​жит предметом исследования. Именно на него и должно быть направлено основное внимание выпускника, так как предмет исследования определяет тему дипломной работы, кото​рая обозначается на титульном листе как её загла​вие. 

Иначе говоря, предмет исследования – это определённый аспект, та точка зре​ния, с которой студент познаёт целостный социальный объект. Именно пред​мет ис​следования, таким образом, и совпадает с его темой, ибо оно направлено на решение конкретных исследовательских задач. Например:
ОБЪЕКТ ИССЛЕДОВАНИЯ – Отечественная война 1812 г.

Возможные варианты ПРЕДМЕТА ИССЛЕДОВАНИЯ –

 Партизанское движение в ходе войны 1812 г.; 

Пожар Москвы 1812 г.: историография вопроса; 

Е.В. Тарле как историк войны 1812 г.; 

Война 1812 г. и наш край и т.д.

ОБЪЕКТ ИССЛЕДОВАНИЯ – Финансовая политика самодержавия в ХIХ веке.

Возможные варианты ПРЕДМЕТА ИССЛЕДОВАНИЯ –

Состояние финансов в России в 1801 – 1811 гг.;
Создание министерства финансов и его роль в проведении в жизнь финансово-кредитной политики (на определённом этапе); 

 Финансовая реформа Е.Ф. Канкрина; 

Изменения в финансовой политике в царствование Александра III и т.д.

ОБЪЕКТ ИССЛЕДОВАНИЯ – Процесс закрепощения крестьян в России.

Возможные варианты ПРЕДМЕТА ИССЛЕДОВАНИЯ – 

Предпосылки и особенности закрепощения крестьян в России; Дореволюционная отечественная историография процесса закрепощения рос​сийского крестьянства;

Законодательные источники процесса закрепощения российского крестьянства;

 Методические основы преподавания темы «Процесс закрепощения крестьян» в школьном курсе истории России и т.д.

ОБЪЕКТ ИССЛЕДОВАНИЯ – Политические партии и движения в Казанской губернии в начале ХХ века.

Возможные варианты ПРЕДМЕТА ИССЛЕДОВАНИЯ – 

Черносотенное движение в Казанской губернии в 1905 – 1907 гг.;

Казанский комитет партии кадетов и профессура Казанского университета; Документы полицейского управления как источник по изучению деятельности революционных партий в Казани в 1905-1912 гг.;
Местная периодическая печать как источник по истории студенческого дви​жения в крае в начале ХХ века и т.д.

На основе сформулированной проблемы, определения объекта и пред​мета ис​следования устанавливается его цель. В определении цели намечается стратеги​че​ская программа всего исследования и предполагается в самом об​щем виде конеч​ный результат работы.

Формулировки цели исследования обычно начинаются словами: «охарак​тери​зовать…», «дать целостную картину…», «раскрыть особенно​сти…(периода)», «проанализировать и обобщить опыт…, определить его значение для раз​вития…», «выявить возможности использования… опыта в отечественной… науке» и т.п.

Сформулированная цель определяет задачи исследования, которые рас​смат​риваются как основные этапы работы выпускника, намечающие  пути, сред​ства и методы достижения поставленной цели, т.е. играют роль тактиче​ского плана для обеспечения стратегической программы исследования в це​лом. Реше​ние всех по​ставленных задач в итоге должно обеспечить выполне​ние конечной цели исследо​вания.

Чаще всего формулировки задач делаются в форме перечисления. Напри​мер: «Исходя из указанной цели исследования, его основными зада​чами являются: 1) изучить…, 2) выявить…, 3) разработать…, 4) рассмот​реть…,        5) показать…» и т.д. Перечисление задач исследования может опре​деляться как временной, так и логи​ческой последовательностью, обусловлен​ной внутренней логикой исследователь​ского процесса.

Задачи исследования необходимо формулировать как можно точнее и очень тщательно, поскольку описание их решения и составит содержание глав выпускной работы. Это важно также и потому, что из формулировок за​дач обычно вытекают и названия глав самой студенческой работы.

Под методологическими основами исследования понимают те концеп​ции и теории, которые легли в его основу. Имеются в виду не все те публика​ции, на кото​рые автор ссылается, а только те, которые действительно лежат в основе выпуск​ной дипломной работы. Чаще всего методологические основы формули​руются во введении примерно так: «исследование опиралось на концепцию…», «методоло​гической базой исследования послужили ра​боты…», «методологической основой исследования являются…» и т.п.

Указывать на методологическую базу проведённого исследования обяза​тельно, так как в науке существуют разные научные школы, разрабаты​вающие под​час одни и те же проблемы, но с разных позиций, в разных на​правлениях. Эти науч​ные школы могут иметь совершенно разные, нередко противоположные науч​ные взгляды. Поэтому желательно, чтобы студент, ра​ботая над дипломной работой, определился, какие теории, концепции он принимает за базовые и почему.
Во введении нужно назвать и преобладающий метод исследования, осо​бенно, если кроме общенаучных (анализ и синтез, индукция и дедукция, классифи​кация и типологизация и т.д.) и специальных методов (историко-ге​нетический, ис​торико-сравнительный, историко-системный и т.д.) привлека​лись частные: статистический, диахронный, математический или ко​личественный, моделирова​ния и т.п. Следует также указать на методику ра​боты и дать её обоснование. Выбор того или иного метода, особенности ме​тодики работы обусловлены особенностями ис​точников и предмета исследо​вания.
Наконец, введение должно объяснить структуру текста сочинения, его разделы и логику изложения результатов исследования по главам. 

Обзор источников и литературы в курсовой и дипломной работе по ис​тории является очень важным элементом исследования и показателем го​товно​сти ав​тора к научному осмыслению темы. Этот раздел несет на себе две функции: источниковедческую и историографическую, а поэтому и написа​ние его является делом трудным и ответственным, требующим специальных зна​ний, умений и навыков анализа, обоб​щения, систематизации и классифи​кации историографических материалов и источниковых данных. 

Вполне естественно, что об​зор источников и литературы следует пи​сать тогда, когда ис​точники и литература по теме собраны и хорошо осмыс​лены.

 Для написания обзора источников безусловно важным является то, как проведена классификация привлеченного к анализу материала. Необхо​димо четко сгруппировать источники по их видам и типам, например, архео​логиче​ские памятники, эпиграфические данные, актовые материалы, доку​менты лич​ного происхождения (письма, дневники, мемуары и т.д.), периоди​ческая пе​чать, кино- и фотодокументы. Проводя классификацию докумен​тальных ма​териалов, студент должен расположить группы источников по степени их зна​чимости для раскрытия темы. 

Обзор предполагает краткую характеристику внешних и внутренних данных источ​ника: что он представляет собой по виду и способу воспроизве​де​ния, каково его содержание, социально-политические взгляды автора, сте​пень достоверности содержащихся в нем фактов, кем и когда источник обна​ружен, вводился ли ранее в научный оборот, оценка его предшественниками и т. д. 

Если име​ется много источников, то нет необходимости делать обзор каж​дого из них. Автор курсового и дипломного сочинения должен в каждой группе источников выделить наиболее важные, а прочие сгруппировать во​круг этих основных. В этом случае не будет ут​рачена основная нить повест​вования и рецензент сочинения бу​дет иметь более ясное представление о проделанной студентом работе с источниками. 

Другим важным аспектом работы над кур​совым и дипломным сочи​не​нием является обзор литературы по теме. В этом «обзоре» необходимо распо​ложить материал по оп​ределенному принципу. Обычно выделяют прин​ципы: проблемный, хронологический и комбинированный (проблемно-хроно​логиче​ский). 

Если принят проблемный принцип, то обзор литературы проводится так, чтобы литература вопроса была сгруппирована по основным проблемам дипломного исследования. Например, давая общий обзор историографии Ве​ликой французской революции XVIII в., студент может сначала дать обзор работ по проблемам со​циально-экономических предпосылок революции, за​тем – по проблемам I этапа революции, затем – по проблемам II этапа рево​лю​ции и т. д. 

В том случае, когда принят хронологический принцип, обзор прово​дится так, чтобы выделить этапы развития исторических взглядов на изучае​мые проблемы, показать борьбу концепций и школ на тех или иных этапах. Изученная специаль​ная литература располагается по хронологии выхода в свет: сна​чала, например, обзор работ, написанных в XVIII веке, затем, в пер​вой половине XIX века и т. д. При этом, конечно, работы в обзоре груп​пируются по направлениям. 

Надо ли в этом случае подробно писать о каждом отдельном исто​рике? Вероятно, студент просто не сможет этого сделать. Нужно обратить внимание главным образом на труды тех историков, которые внесли наи​больший вклад в изучение данной темы, т. е. на тех, работы которых явля​ются этапными. Ос​тальные работы можно расположить вокруг этих фунда​ментальных исследо​ваний по теме или проблеме в целом. 

Если в сочинении принимается проблемно-хронологиче​ский принцип распределения материала в «обзоре», то особен​ности этапов развития в исто​риографии нужно соединить с ана​лизом тех проблем, которые ставили исто​рики на каждом этапе развития науки.

Проблемно-хронологический путь «обзора» наиболее труден, но вме​сте с тем наиболее результативен, поскольку позволяет проследить эволюцию взглядов ученого, нередко отражавших со​стояние исторической науки в це​лом на том или ином этапе ее развития.

 Принцип обзора источников и литературы под​сказывается характе​ром собранного материала по конкретной теме, а также целью и задачами иссле​дования. 

Обзор источников и литературы должен показать знание студентом ис​тории изу​чения проблемы (темы) в прошлом, умение критически рассмат​ри​вать работы предшественников и обобщить то, что сделано ими по изуче​нию темы, какие вопросы остались неразрешенными или незамеченными во​обще, что необходимо сделать на данном этапе исследования. Все это позво​ляет оп​ределить место исследо​вания самого студента в изучении темы, реше​нии про​блемы. 

Прежде чем приступить к написанию текста обзора источников и ли​те​ратуры, полезно обратиться к опыту советских историков, прочитать «об​зоры» в книгах по конкретным темам или историо​графические работы. На​пример, в монографиях Л.Г. Бескровного «Отечественная война 1812 года», М.В. Нечкиной «А.С. Грибоедов и декабристы», Е.А. Косминского «Исто​риография средних веков», а также работах такого характера, как: О.М. Ме​дущевская «Современное зарубежное источниковедение», Л.Н. Пушкарев «Классификация русских письменных источни​ков по отечественной исто​рии», Е.А. Гутнова «Историография истории средних ве​ков», Р.А. Киреева «Изучение отечествен​ной историографии в дореволюционной России с сере​дины XIX в. до 1917 г.» и др. Внимательное чтение та​ких текстов поможет в выработке собственного стиля работы над обзором источников и литературы для курсового и дипломного сочинения.

 Выделение глав и параграфов. Выделение конкретных вопросов темы начинается еще в момент составления плана сочинения, за​тем уточня​ется и корректируется в процессе написания запланированных разделов и за​верша​ется в результате редактирования текста, подготовки его к защите.

Обычным правилом раз​бивки курсового и дипломного сочинения на разделы является выделение глав и параграфов. Принципы деления результа​тов исследования на части возникают в процессе углубленного анализа со​дер​жания и зависят от особен​ностей темы, характера собранного и изучен​ного материала, цели и задач исследования. Можно указать три распростра​ненных принципа определения разделов: хронологический, проблем​ный и перекрест​ный, сочетающий в себе элементы первых двух. 

Хронологический способ используется при членении содержания, ох​ва​тывающего длительный по времени развития исторический процесс, в ко​то​ром наблюдаются качественные переходы изу​чаемого явления от одного этапа к другому с установлением временных границ. Таким образом, устанавли​ва​ется внутренняя периодизация исторического процесса в преде​лах охваты​ваемого хронологического периода. Определение научно обосно​ванной внут​ренней периодизации в развитии изучаемого события является важным усло​вием разработки темы. 

Проблем​ный порядок выделения глав и параграфов используется при мно​гоплановом проявлении изучаемого предмета в границах небольшого по времени периода, когда явление характеризуется многими социально-истори​ческими функциями, рассматривается в исследовании с различных сторон. Проблемный порядок груп​пировки вопросов темы исследования зачастую бы​вает не только предпочтительным, но и единственно возможным. 

Следует заме​тить, что в выборе принципа членения текста сочинения на раз​делы определяющим является глубокое проникновение исследова​теля в содержание вопросов темы, хорошее знание источников и литературы. Прин​цип же подсказывается самим содержанием ма​териала. Более того, на​сильст​венное применение принципа, объективно не вытекающего из особен​ностей содержания темы, вызы​вает непреодолимое сопротивление материала. Автор сочинения сразу поймет, что нужен иной подход. Так что до тех пор, пока ма​териалы исследования не изучены, не продуманы и не ос​воены во всех де​та​лях и основных идеях, составление окончательного плана текста по разде​лам не представляется воз​можным.

 Каждая глава как самостоятельный сюжетный раздел сочинения должна представляться законченным произведением, имеющим общее вступ​ление, изложение основного содержания в целом или по частям (параграфам) и выводы по материалу главы. Выводы в конце каждой главы дают возмож​ность сформулировать итоги по отдельным этапам исследования и освобо​дить общие вы​воды по работе в целом от второстепенных подробно​стей в «Заключении». Важно помнить, что каждая глава имеет право на су​ществова​ние как в системе всех других разделов сочинения (быть логически связанной с предшествую​щим и последующим разделами), так и отдельно от них в виде са​мостоятельного научно-исторического сюжета. Стройность и логичность построения текста, целеустремленность изложения содержания обеспечива​ются строгим целевым назначением каж​дой главы или параграфа, когда каж​дый раздел является разви​тием общего содержания сочинения. 

Заголовки к главам и пара​графам являются кратким выражением со​держания этих разде​лов. Заголовок должен отражать сущность содержания, быть чет​ким и немногословным, грамотно сформулированным и не​двусмыс​ленным в своем словесном выражении. 

Правильное выделение глав и параграфов, умелое композиционное по​строение текста, тщательное продумывание заголовков и оформление вы​во​дов по разделам – все это в самом лучшем виде может характеризовать кур​совое и дипломное сочинение. 

Заключение. «Заключение» к сочинению, как и «Введение», являются не вспомогательным разделом к «основному содержанию», а важ​ной и ответст​венной частью основного содержания курсовой и дипломной работы. «Заклю​чение» подводит итог всего проделанного автором. В нем обобщаются резуль​таты, изложенные в главах, даются окончательные выводы по изучению темы. Не нужно ду​мать, что «Заключение» есть простой реферат сочинения, крат​кий пересказ того, что изложено в главах и параграфах. Строго го​воря, со​держание «Заключения» и суммированное содержание глав и параграфов раз​ли​чаются не в количественном, а в качествен​ном значениях. В процессе на​писа​ния «Заключения» происходит не механическое сокращение объема из​ложен​ных результатов исследования, а новое, на более высоком уровне про​водимое осмысление научных результатов, продолжается процесс решения задач и дос​тижения цели исследования, осуществляется завер​шающий этап исследования, абстрагирование от частностей до уровня теоретического обобщения. В то же время это не тезисы, которые требуют доказательства, а обоснованные науч​ные по​ложения, доказанные в главах. 

«Заключение» оформляется различными способами, выбор которых за​ви​сит от характера конкретного материала, цели и задач исследования. Ис​поль​зу​ются такие приемы, как реферативное обобщение в последовательно​сти разделов сочинения, проблемное изложение итогов ра​боты, обобщение содер​жания в порядке соподчиненности основ​ных вопросов независимо от очеред​ности их рассмотрения в гла​вах, перечисление выводов и др. 

Независимо от способа организации материалов в «Заключении» необ​ходимо обеспечить некоторые позиции как обязательное условие отчета о проделанной работе:

1. Провести мысль о достижении цели и решении задач, сформулиро​ванных во «Введении»; 

2. Предоставить в выводах положения, указываю​щие на доказатель​ство гипотезы, тезисов, ответы к поставлен​ным вопросам; 

3. Сформулировать основные выводы; 

4. Изло​жить предложения по дальнейшему научному освоению темы; 

5. Дать рекомендации для научного или практического использо​вания результатов.

 6. Отметить позиции, в которых исследовате​лем внесено нечто новое в науку или практику; 

7. Обобщить главный научно-практический итог исследования. 

Объем «Заключения» трудно определить безотносительно к конкрет​ной работе, однако при выполнении всех перечисленных условий этот раз​дел со​ставит, по-видимому, 3-5 страниц. 

Следует иметь в виду, что не должно быть противоречий между вы​водами в главах и выводами в «Заключении». В то же время выводы «Заклю​чения» не могут быть дословным пересказом выводов к главам. Вы​воды из глав обобщаются при создании «Заключения», формулируются уже не на ма​териале каждой отдельно взятой главы, а на базе результатов иссле​дования всей темы в целом и, следовательно, на иной логико-познавательной основе, на более широком содержа​тельном фоне, с иными возможностями к обобще​нию.

V. НАУЧНО-СПРАВОЧНЫЙ АППАРАТ СОЧИНЕНИЯ

В курсовых и дипломных сочинениях должен быть грамотно, с уче​том приня​тых в настоящее время правил, составлен научный аппарат, т. е. ссылки на литературу и источники в тексте сочинения, а также список ис​пользованных источников и литературы, кото​рый, как правило, завершает студенческую научную ра​боту. Нередко бывает так, что за хорошую, творче​скую работу студента комиссия вынуждена снижать оценку из-за небреж​ного составления справочного аппарата. Поэтому к данному вопросу сту​дент должен отнестись со всей ответственностью и вниманием. 

Законодателем в области правил библиографии и её составления явля​ется Российская книжная па​лата, которая систематически публи​кует государ​ственные библиографические указатели в виде специ​альных выпусков, о ко​торых уже говорилось выше. Каждый сту​дент обязательно обнаружит в этих выпусках много интересного для изучае​мой им темы, включая и примеры со​временного со​ставления биб​лиографии. 

Для самостоятельной работы над со​ставлением справочно-библио​гра​фического аппарата своего курсового или дипломного сочинения студенту можно рекомен​довать также внимательно изучить следующие стандарты: ГОСТ 7.1.-2003 на библиографическую запись и библиографическое описа​ние; ГОСТ 7.82.-2001 на библиографическую запись и библиографическое описание электронных ресурсов; ГОСТ 7.12.-93 на библиографическую за​пись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования. В этих обязательных для применения норма​тивных документах не только приведены примеры библиографического описания, но и подробно охаракте​ризованы принципы и методика их составления. Советуем внимательно изучить приведенные в нормативных документах образцы совре​мен​ного библиографического описания историче​ской литературы и источников. Здесь важно понять и уяснить все, вплоть до знаков препинания.

Необходи​мую кон​сультацию по вопросам библиогра​фии может дать научный руководи​тель, имея в виду и грамотное составление подстрочного, внутритекстового или затекстового науч​ного аппарата и со​ставление об​щего списка использован​ных источников и литера​туры. 

При написании курсовых и дипломных работ существенным подспорьем является  вышедшее в 2005 г. методическое пособие «Оформление научного аппарата курсовой и дипломной работы», подготовленное специалистами-библиографами Ю.А.Лексиной и В.И.Шишкиным, сотрудниками Научной библиотеки им. Н.И.Лобачевского, при участии профессора Казанского университета И.П.Ермолаева, автора курса «Творческая лаборатория историка-исследователя».

Напоминаем, что ГОСТ 7.1-2003 введен с 1 июля 2004 г. Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по стандартизации и метрологии № 332-ст (существовавший ранее ГОСТ 7.1–84 отменён).

ОФОРМЛЕНИЕ НАУЧНО-СПРАВОЧНОГО АППАРАТА ТЕКСТА

 КУРСОВОЙ И ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ

Оформление библиографических ссылок

В тексте любого научного исследования, включая курсовые и дипломные сочинения, требуется давать ссылки на все цитируемые или упоминаемые работы. 

Библиографическая ссылка – это краткие библиографические сведения об источнике цитаты или заимствования, а также об издании, которое оценивается, рекомендуется или критикуется в основном тексте, необходимые и достаточные для их общей характеристики, идентификации и поиска. 

При этом надо учитывать, что библиографическое описание в ссылочном варианте имеет некоторые особенности по сравнению с принципами ГОСТа. Так, допускается игнорирование использования УРЗ точки и тире ( . – ) как разделительного знака между областями описания. 

В библиографических ссылках допускаются сокращения отдельных обязательных элементов при условии, что набор приводимых данных обеспечивает поиск документа – объекта библиографической ссылки. К таким элементам относятся параллельное и другое заглавие; сведения, относящиеся к заглавию; сведения о составителях, редакторах, ответственном учреждении; наименование издательства; допускается не указывать общий объем книги и т. д.

Существует несколько способов оформления библиографических ссылок: 1) внутритекстовые примечания, 2) подстрочные примечания, 3) затекстовые примечания. Для удобства работы с текстом (его чтения) предпочтительнее использовать подстрочные примечания. Допустимо использовать комбинированный метод – полную библиографическую ссылку приводить в подстрочнике, а ее отдельные элементы в тексте работы.

Для связи текста с библиографическими ссылками подстрочных или затекстовых примечаний в тексте рукописи даются отсылки в виде цифр (порядковых номеров примечаний) на каждой отдельной странице или в нарастающем порядке в пределах параграфа, главы или всей работы. 

Во внутритекстовых примечаниях библиографические ссылки заключаются в круглые скобки и помещаются сразу же за цитатой. В ней сначала приводится фамилия автора или название документа, затем год издания и номер использованных страниц, отделенные запятыми. Возможен и иной принцип составления ссылки – сначала помещается номер, под которым значится данное издание или неопубликованный документ в списке использованных источников и литературы, затем номер тома (если издание многотомное) и номера использованных страниц. И в первом, и во втором случаях необходимо точное и взаимозависимое составление примечаний и списка использованных источников и литературы. 

Иногда целесообразно использовать внутритекстовые примечания в сочетании с подстрочными. Этот вид ссылок используется тогда, когда в тексте много отсылок на один и тот же источник (например, на статьи законодательно-правовых документов: Русскую правду, Салическую правду, Соборное Уложение, Конституцию и т.д.). Обычно этот вид ссылок сочетается с подстрочником, который является основным элементом научно-справочного аппарата.

Примеры внутритекстовых примечаний

(Зимин, 1988, 162–163) 

(37, XII, 122) 

(Соборное уложение, гл. 2, ст. 4)

Библиографические ссылки составляются на основании сведений, почерпнутых из документа (объекта ссылки). Допускается воспроизведение ссылки из других изданий с указанием источника заимствования: Цит. по: …, Приводится по: …

В количественной характеристике ссылки указывается только страница, на которой находится цитируемый фрагмент текста, или ряд страниц, на которых описывается содержание упоминаемого сюжета.

Если библиографическая ссылка частью необходимых для поиска сведений включена в текст курсового или дипломного сочинения, то в подстрочном примечании этих сведений не повторяют, например:

В тексте 

Л.Н. Толстой в романе «Война и мир» писал: «Не та победа, которая определяется подхваченными кусками материи на палках, называемых знаменами, и тем пространством, на котором стояли и стоят войска, – а победа нравственная, та, которая убеждает противника в нравственном превосходстве своего врага и в своем бессилии, была одержана русскими под Бородиным».

В ссылке 

Толстой Л.Н. Собр. соч.: в 12 т. М., 1987. Т. 5. С. 274.

Если в тексте названа только фамилия автора, то в ссылке подстрочного примечания фамилия автора повторяется обязательно в качестве заголовка описания.

Если приводятся подряд ссылки на разные составные части одного и того же издания, то во второй и последующих библиографических ссылках вместо совпадающих сведений приводят слова Там же (Ibid. – для названий, напечатанных латинским шрифтом). 

1. Титаренко М.Л. О международном значении китайского опыта модернизации // Пробл. Дальнего Востока. 2004. № 5. С. 17.

2. Смирнов Д.А. Дэн Сяопин и модернизация Китая // Там же. С. 25.

Повторные ссылки на один и тот же документ приводят в сокращенной форме при условии, что все необходимые библиографические сведения указаны в первичной ссылке, а также допускается опускать концовки длинных названий заглавий.

В первичной ссылке 

Васильев А.А. История Византийской империи: от начала Крестовых походов до падения Константинополя. СПб., 2000. Т. 1. С. 185.

В повторных ссылках 

Васильев А.А. История Византийской империи… С. 445.

При записи подряд нескольких библиографических ссылок на один и тот же документ или документы, объединенные одним изданием, в повторной (повторных) ссылке приводят слова Там же (Ibid.) и указывают соответствующие страницы. В ссылках на многотомные и сериальные издания указывают также номер тома, выпуска, год, месяц, число. 

1. Троицкий Н.А. Россия в XIX веке: курс лекций. М., 1999. С. 101.

2. Там же. 

3. Там же. С. 122.

1. Письма и бумаги императора Петра Великого. М., 1977. Т. 12, вып. 2. С. 281.

2. Там же.

3. Там же. Т. 13, вып. 1. С. 23.  

1. Черепнин Л. В. Русские феодальные архивы XIV–XV веков. М., 1951. Ч. 2. С. 77.

2. Там же. М.; Л., 1948. Ч. 1. С. 189.

Если в тексте идет анализ одного и того же документа, то можно не выносить ссылку в подстрочник, а в самом тексте работы в круглых скобках указывать изменяющиеся номера страниц отсылок. 

В повторных ссылках только на одну работу данного автора (авторов) основное заглавие и все последующие элементы опускают или заменяют словами Указ. соч., Цит. соч., Op. cit. и указывают страницы, на которые ссылаются.

В первичной ссылке

Костомаров Н.И. Русская история в жизнеописаниях ее главнейших деятелей. М., 1992. Кн. 3. С. 87 (2-я паг.).

В повторных ссылках

Костомаров Н.И. Указ. соч. М., 1990. Кн. 1. С. 34.

Костомаров Н.И. Указ. соч. М., 1991. Кн. 2. С. 217.

и т. д.

При этом не надо забывать, что если в ходе исследования в научный оборот вводится хотя бы еще одна работа данного автора, то этим правилом пользоваться уже нельзя. Тогда ссылаются таким образом:

В первичной ссылке

Карамзин Н.М. История государства Российского. М., 1988. Кн. 1. С. 135.

Карамзин Н.М. Записка о древней и новой России в ее политическом и гражданском отношениях. М., 1991. С. 57.

В повторных ссылках

Карамзин Н.М. История… М., 1989. Кн. 3. С. 274.

Карамзин Н.М. Записка… С. 79.

Карамзин Н.М. История… М., 1989. Кн. 2. С. 67.

и т.д.

ОФОРМЛЕНИЕ СПИСКА ИСПОЛЬЗОВАННЫХ

 ИСТОЧНИКОВ И ЛИТЕРАТУРЫ

Список использованных в работе источников и литературы является обязательной составной частью курсовых и дипломных сочинений. Заголовок списка во всех работах должен быть стандартным: Список использованных источников и литературы. В список включаются все использованные издания и другие документы (цитированные, рассматриваемые и упоминаемые). 

Известны различные способы расположения литературы и источников в списке. Оптимальным для научных исследований на уровне курсовых и дипломных работ по истории является группировка всех материалов по типам документов и расположение этих групп в определенном порядке.

При составлении списка выделяются три основные группы: 1) источники, 2) литература (исследования, научно-популярные издания и др.), 3) справочные и библиографические издания (энциклопедии, словари, библиографические указатели). Внутри этих групп могут быть выделены подгруппы. 

Источники, например, подразделяются на неопубликованные и опубликованные материалы. При этом выделяются подвиды источников: документальные, повествовательные, мемуарные, эпистолярные, статистические, картографические и т. д.

Расположение материала в разделе «Литература» зависит от темы работы и должно быть согласовано с научным руководителем. 

Структура списка использованных источников и литературы

1. Источники

Неопубликованные

1.1.

1.2

и т. д.

Опубликованные

1.4.

1.5.

и т. д.

2. Литература

2.1.

2.2.

и т. д.

3. Справочные и библиографические издания

3.1.

3.2.

и т. д.

VI. ПРИЛОЖЕНИЕ

Этот раздел не является обязательным для всех курсовых и дипломных работ, но там, где он необходим, он дол​жен быть оформлен правильно. В приложении, как правило, по​мещаются вспомогательные исследовательские материалы, ко​то​рые не вписы​ваются целиком в текст сочинения, но имеют для изучения темы большое познавательное значение: документи​руют, сви​детель​ст​вуют, аргументируют или иллюстрируют идеи автора, изложенные в основ​ном тексте. В качестве приложения могут быть представ​лены карты, схемы, чертежи, статистические и хронологические таблицы, фотографии, рисунки (археологических и этнографиче​ских объектов), копии документов, справки учреж​дений о подлин​ности устных свидетельств и т. д.

 Требования к оформлению «Приложений» те же, что и к основному тексту со​чинения.

Приложения оформляются как продолжение дипломного сочинения на последних его страницах. При большом объеме или формате приложения оформляются в виде самостоятель​ного блока в специальной папке (или пере​плете), на лицевой стороне которой дают заголовок «Приложения». 

Каждое приложение должно начинаться с нового листа (страницы) с указа​нием в правом верхнем углу слов Приложение и номера арабскими циф​рами (без знака №). Связь основного текста с приложениями осуществляется через ссылки, ко​торые употребляются со словом «смотри»; оно обычно со​кращается и заключается вместе с шифром в круглые скобки по форме:     (См. приложение 1). 

Отражение приложения в оглавлении дипломного сочинения обычно бывает в виде самостоя​тельной рубрики с полным названием каждого прило​жения. 

VII. ОФОРМЛЕНИЕ ТЕКСТА СОЧИНЕНИЯ

Техниче​ское оформление сочинения по истории должно со​ответство​вать тре​бованиям, которые предъявляются к рукописям научных работ при подготовке их к печати в журналах или книж​ных издательствах. Текст сочи​нения может быть представлен как отпечатан​ным при помощи компьютерного набора, так и в руко​писном виде. Общий объем курсо​вого или дипломного сочинения согласу​ется с научным руко​во​дителем.

Если текст набирается на компьютере, то дела​ется два ин​тервала между строчками (подстрочные примечания, ссылки допускаются через пол​тора интервала). Текст распола​гается на од​ной стороне стандартного листа односортной бу​маги формата 210х297мм (но не менее чем 203х288мм). Стра​ницы должны иметь поля: левое – 30 мм, верхнее – 20 мм, правое – 10 мм, нижнее – 25 мм.

 В компьютерном наборе на странице размещается 28-30 строк по 37-60 знаков в каждой (считая промежутки между словами). Заго​ловки отделяются от текста сверху и снизу тремя-четырьмя интер​валами. Абзацный отступ равен пяти знакам. Текст на иностран​ном языке полностью набирается при помощи специальных компьютерных шрифтов или ак​ку​ратно вписы​вается от руки. 

При переписывании всего текста от руки кроме перечислен​ных требо​ваний необходимо соблюдать условия каллиграфии, чтобы рукописный по​черк не вызывал затруднений в чтении тек​ста. 

Страницы нумеруются по единой системе от первой до послед​ней без пропусков и повторений (включая иллюстрации и приложения). Первой страницей считается титульный лист, на нем цифра «1» не ставится. Вторая страница – Оглавление, на ней цифра «2» также не ставится. Цифры («3», «4» и т. д.) простав​ляют в текстовой части «Введения» или со второй стра​ницы «Оглав​ления». Порядковый номер страницы ставится на середине верх​него поля. 

Подстрочные примечания отчеркиваются от ос​новного текста линией того же цвета, что и весь текст, слева на​право до середины страницы (но не менее 1/3 строчки). 

ПРАВИЛА НАБОРА ТЕКСТА

Знаки препинания 

Знаки препинания должны применяться в соответствии с правилами русской грамматики. 

Точки 

Есть несколько случаев, в которых точки не ставятся:

· в конце заголовков, в подписях таблиц и рисунков; 

· во многих сокращениях (мм, кг и пр.); 

· в качестве разделителя десятичных знаков (для этого предназначена запя​тая). 

Кавычки следует использовать только угловые. Обычные кавычки ис​пользу​ются только в английских текстах. 

Черточки. Различают дефис и тире. Дефис (короткая черточка) исполь​зуется для разделения частей сложных слов (все-таки, по-другому). Дефис никогда не отде​ля​ется пробелами. От дефиса отличается знак тире – знак пре​пинания, используемый в предложениях. Тире всегда отбивается пробелами, но не переносится так, чтобы с него начиналась новая строка. 

Пробелы. Пробел используется для отделения единиц измерения от числа (127 м), для разделения порядков в больших числах (10 000 км), при этом следует следить, чтобы не возникало переносов. 

Пробелом не отделяются от чисел знаки процента и градусов (99%), по​каза​тели степени. Не ставится пробел перед закрывающей и после откры​вающей скобок. После знака № пробел следует ставить. Не следует отбивать красную строку пробе​лами. После любого знака препинания ставится пробел. 

Правописание
При компьютерном наборе текста можно проконтролировать пра​виль​ность написания отдельного слова, фрагмента или всего документа, исполь​зуя встроенную в текстовый редактор автоматическую систему проверки грамматики и орфографии. Для проверки правописания также удобно приме​нять пользовательские словари, которые могут содержать специфические со​кращения и термины, характер​ные для проблематики научного исследования. 

ОФОРМЛЕНИЕ ОТДЕЛЬНЫХ ЧАСТЕЙ ТЕКСТА

Оформление абзацев 

Оформление абзацев должно быть направлено на повышение удобочи​таемо​сти текста. Абзацы одного параграфа или главы должны быть по смыслу последова​тельно связаны друг с другом. Число самостоятельных предложений в абзаце раз​лично и колеблется от одного до пяти-шести. 

Отступ красной строки должен быть одинаков для всех абзацев основ​ного текста и составлять 10-15 мм для шрифта 12-14 пт.
Заголовки 

Каждая новая глава начинается с новой страницы. Это же правило от​носится к другим основным структурным частям работы: введению, заключе​нию, списку ис​пользованных источников и литературы, приложениям, указа​телям. 

В тексте рекомендуется использовать заголовки различных уровней. Их вид задается автоматически и предопределяется соответствующим стилем. Заголовки располагают посредине страницы без точки на конце. Подчерки​вать и переносить слова в заголовке не допускается. Запрещается отрывать заголовки от основного текста. Заголовки глав, параграфов, разделов отделя​ются от текста двумя-тремя до​полнительными интервалами.

Оглавление 

При оформлении оглавления к дипломной работе следует использовать возможность авто​матического создания многоуровневого списка или устано​вить создание автомати​ческого оглавления. Количество уровней выбирается автором самостоятельно, в за​висимости от структуры оглавления. 

Заголовки оглавления должны точно повторять заголовки в тексте. Со​кра​щать или давать их в другой формулировке по сравнению с заголовками в тексте нельзя. Все заголовки начинают с прописной буквы без точки на конце. Последнее слово заголовка соединяют отточием с соответствующим ему номером страницы в правом столбце оглавления. 

УПОТРЕБЛЕНИЕ СОКРАЩЕНИЙ В ТЕКСТЕ

Очень часто из соображений экономии места и времени прибегают к сокра​щениям. Сокращения отдельных слов в тексте допустимы, если соблю​дать определенные правила, изложенные в ГОСТах (См.: «ГОСТ 7.12–93 на библиографическую за​пись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и правила»). 

ОФОРМЛЕНИЕ ТАБЛИЦ И ИЛЛЮСТРАЦИЙ

Таблицы 

Текстовый редактор Word позволяет выполнять удобную вставку на​званий для различного рода объектов (рисунков, таблиц, схем и др.). 

Таблица – это набор строк и столбцов. Пересечение строки и столбца образует ячейку. Таблицы в Word похожи на небольшие таблицы Excel. С помощью таблиц организация информации в несколько столбцов становится очень простой. Обычно таблица состоит из следующих элементов: порядко​вого номера, тематического заго​ловка, заголовков вертикальных граф. Все таблицы в тексте нумеруются арабскими цифрами в пределах всего текста. Над правым верхним углом таблицы помещается надпись с номером (напри​мер, Таблица 4) без значка № перед цифрой и точки после нее. Тематический заголовок располагается посредине страницы, пишут с прописной буквы, без точки на конце. 

Заголовки граф пишут с прописной буквы. Подчиненные заголовки мо​гут пи​саться со строчной, если они грамматически связаны с главным заго​ловком. Следует избегать вертикальной графы «Номер по порядку», в боль​шинстве случаев не нуж​ной. При переносе таблицы на другую страницу сле​дует пронумеровать графы на следующей странице. Заголовок таблицы не повторяют. 

Рисунки 

Подпись под рисунком обычно имеет четыре основных элемента: на​именова​ние графического сюжета, обозначаемого сокращенным словом Рис.; порядковый номер арабскими цифрами; тематический заголовок, содержа​щий краткое название рисунка; экспликация, которая строится так: детали сюжета обозначают цифрами, затем эти цифры выносят в подпись, сопрово​ждая их текстом. 

Следует отметить, что экспликация не заменяет общего наименования рисунка, а лишь поясняет его. 

Таблицы и рисунки должны располагаться как можно ближе к ссылкам на них. Между двумя соседними иллюстрациями должно быть не менее трех-четырех строк текста. От нижнего края страницы рисунок должен отделяться несколькими строками текста. В текстах и приложениях применяются и дру​гие виды иллю​стративного материала: чертежи, схемы, диаграммы, графики, фотографии. При не​обходимости их оформления следует использовать спра​вочники по работе с Word. 

VIII. ПУБЛИЧНАЯ ЗАЩИТА СОЧИНЕНИЯ

Защита курсовых сочине​ний проходит по графику, со​ставленному вы​пускающими кафед​рами, а дипломных сочинений по графику, утвержден​ному в форме свободного расписания заседаний Госу​дарственной аттестаци​онной комиссии.

 Готовая и одобренная научным руководите​лем работа представляется на кафедру за 14 дней до назначенного срока защиты. Научный руководитель даёт разрешение к защите, ко​торое вместе с экземпляром работы явля​ется осно​ванием для до​пуска к защите. До​пуск сочинения подписывается заве​дующим выпускающей кафед​рой и текст работы сдается секретарю ГАК. Текст сочинения передается рецензенту, назначенному и ут​вержденному ка​федрой из числа специалистов по данной про​блеме.

Рецензент дает подробный анализ выпускной работы и рекомендует со​ответствующую оценку. 

Ре​цензия представляется как комплексная оценка ра​боты по следующим пунктам: актуальность, новизна исследования, оценка со​дер​жания работы, отличительные и положительные стороны работы, практическое зна​чение и рекомендации по использованию её результатов, недостатки и замечания по работе. 

При характеристике дипломной работы выпускника рецензент может ис​пользовать следующие критерии:

– соответствие темы виду профессиональной деятельности: исследователь​ская, учебно-воспитательная, научно-методическая, со​циально-педагогическая, воспитательная, культурно-просветительская, коррекционно-развивающая, управленческая;

– обоснованность проблемы (научно обоснована, недостаточно обосно​вана), в т.ч. научный аппарат исследования имеется (отсутствует); ком​плекс исследо​вательских методов соответствует (не соответствует) решаемой проблеме; теоретико-методологическая обоснованность ра​боты имеется (отсутствует);

– общие сведения о работе, в т.ч. план соответствует (не соответствует) ло​гике данного типа исследования; содержание работы соответствует (не соответст​вует) плану; изложение материала логично (нелогично); оформление работы качественное (относительно качественное, некаче​ственное); оформление биб​лиографического списка использованной литературы: требования стандартов соблюдены (имеются погрешно​сти); соответствие требованиям научной этики: соответствует (частично соответствует, не соответствует); стиль науч​ный (ненаучный).

– теоретическое обоснование проблемы глубокое (достаточное, поверхност​ное), в т.ч. уровень владения понятийным аппаратом (высо​кий, достаточный, недостаточный); знание ведущих работ по проблеме (высокий, достаточный, недостаточный уровень); анализ теоретиче​ских источников (творческий, ре​продуктивный, эклектичный); анализ профессионально-педагогического опыта (глубокий, достаточный, по​верхностный).

– выводы: соответствуют (не соответствуют) материалам исследования; до​казы​вают (не доказывают) решение поставленных задач; подтвер​ждают (не подтверждают) правильность выдвинутой гипотезы и т.д.

В рецензии наряду с особенностями работы, ее отличительными, поло​жи​тельными сторонами отмечаются недостатки, вопросы и замечания, а также  практическое значение и рекомендации по внедрению результатов диплом​ной работы. 

Рецензентом делается заключение о том, что выпускная дипломная ра​бота студента соответствует (не соответствует) требованиям, предъявляе​мым к данному типу исследований. Если на работу дается внеш​ний отзыв из другого вуза, учреждения или орга​низации, то подпись рецензента за​веряется печатью.

Состав рецензентов утверждается выпускающей ка​федрой из числа вы​сококвалифицированных специалистов университета или квали​фицирован​ных специалистов органов образования, других вузов и научно-исследо​ва​тельских институтов.

Причины, по которым кафедра или деканат факультета может отло​жить защиту или отказать в допуске, следующие:

- наличие задолженностей или отрицательных оценок по пройденным курсам;

- нарушение требований к содержанию и оформлению работы;

- несоблюдение сроков и формы представления работы, а также отсутст​вие допуска научного руководителя или рецензента.
 В оставшиеся до за​щиты дни студент должен подгото​виться к устному выступлению на заседании ГАК, к диспуту с официальным и воз​можными неофициальными оппо​нентами по вопросам, вынесен​ным на за​щиту. Для вы​ступления с устным сообщением основных результатов исследо​вания, поло​жений и выводов автора готовится краткий реферат. 

Текст выступления в комиссию не представляется и в документа​цию по защите не входит. Тем не менее, к подготовке этого текста нужно отнестись со всей серьезностью и большой ответ​ственностью, так как от его содержа​ния, логической последо​вательно​сти изложения хода и результатов исследова​ния зависят строй​ность, четкость, убедительность устного моно​лога, что, в свою очередь, благоприятствует обсуждению и оценке работы.

 В тексте для устного выступления должны быть предельно сжато со​общены основные идеи и выводы дипломного ис​следования, пока​зан вклад автора в разработку темы (проблемы), подчёркнуты новизна и зна​чимость ре​зультатов ра​боты, обоснована структура сочинения, кратко изло​жено основ​ное содержание. В устном сообщении не должно быть простран​ных рассуж​дений, развернутых доказательств, примеров, ссы​лок, сносок, цифровых пе​речислений, то есть всего того, что плохо воспринимается на слух и в доста​точной степени отражено в тексте курсового и ди​пломного со​чинения. 

Можно составить выступление по такой, на​пример, схеме:

· Обоснование темы и общая характеристика работы, определение акту​альности иссле​дования; 

· Наличие ис​точников и литературы, их характер, сте​пень изученно​сти, доста​точность для раскрытия темы; 

· Цель и задачи работы; 

· Научная новизна и теоретическая или практи​ческая ценность ис​следо​ва​ния; 

· Структура, объем работы, за​вершенность изучения темы; 

· Содержание основных результатов работы (описание существа ис​сле​дования); 

· Основные выводы и рекомендации. 

Устное вы​ступление дипломника на защите яв​ляется рефератом ди​пломного сочинения, то есть кратким изложением сущности исследо​вания. Подготовка этого выступления осуществляется не путем механического со​краще​ния основного текста или беглого пересказа содержания ра​боты, а по​средством глубокого обобще​ния итогов и выводов по основным результатам работы в целом. 

Устное выступление должно соответствовать дипломному сочинению и в то же время быть предельно сжатым, концентри​рованным отражением его содержания во всей полноте и не со​держать информации, которая отсут​ст​вует в основном тексте.

Если в процессе подготовки текста вступительной речи появятся новые идеи, выводы, догадки, оценки (что вполне естественно на стадии обобщаю​щего осмысливания результатов исследова​ния), то они могут быть высказаны в качестве пожеланий для дальнейшего изучения темы как гипотезы, требую​щие новых до​казательств. 

Желательно, чтобы вступительная речь была согласована с научным руководителем. 

Вступительная речь обычно читается по тексту, но она должна быть рассчитана на живое восприятие слушателей – как по дикции, так и по темпу устного монолога. 

Поскольку не только содержание текста выступления на публичной за​щите, но и характер его прочтения (или пересказа) и уверенность ответов на задаваемые вопросы в значительной мере опре​деляют оценку, имеет смысл сформулировать некоторые общие правила публичного выступления.

Особенно важно, чтобы речь выступающего была ясной, грамматически точной, уве​ренной, что делает ее понятной и убедительной. Это вовсе не зна​чит, что текст го​товится в какой-то упрощенной форме, наоборот, студент должен поставить себе задачу сделать своё выступление строго научным, хо​рошо аргументированным по содер​жанию. Тогда оно будет понятно широкой аудитории.

Речь должна быть не только ясной для понимания и уверенной, но и вы​разительной, а это зависит от темпа, громкости и интонации. Если студент говорит то​ропливо, проглатывая окончания слов или очень тихо и невнятно, то качество вы​ступления от этого резко снижается. Спокойная, неторопливая манера изложения всегда импонирует слушателям.

Совершенно недопустимо нарушение так называемых норм литератур​ного произ​ношения, в частности, употребление неправильных ударений в словах.

Можно дать несколько советов, помогающих читать текст выступле​ния: 

· все цифры в тексте записывайте только прописью, чтобы не пришлось счи​тать нули; 

· подчеркивайте выделяемые слова;

· оставляйте большие поля при печатании, чтобы можно было дополнить речь своими замечаниями; 

· повторяйте существительные, избегая местоимений; 

· используйте простые слова и простые утвердительные предложения;

· не перегружайте текст подчиненными предложениями. 

Следует учесть и такой вопрос, как выбор одежды, позы при выступле​нии с докла​дом, а также жестов, манер и других внешних форм поведения. Все это важно для выступающего. Известная элегантность, аккуратность, подтянутость в одежде (не под​черкивающая франтовства) способствует бла​гоприятному впечатлению и распо​ло​жению к нему всех присутствующих.

После выступления присутствующие в устной или письменной форме могут задать дипломнику любые вопросы по теме его сочинения. 

Отвечая на их вопросы, нужно касаться только существа дела, а также следует проявлять скромность в оценке своих результатов и тактичность к за​даю​щим во​просы.

Прежде чем отвечать на вопрос, необходимо внимательно его выслу​шать и (жела​тельно) записать. На заданный вопрос можно отвечать сразу, а не выслушивать все вопросы, а потом на них отвечать. При этом надо учиты​вать, что четкий, логич​ный и аргументированный ответ на предыдущий во​прос может исключить после​дующий.

Какой бы остротой и резкостью не отличались замечания в процессе дискус​сии, дипломник обязан вести ее на высоком принципиальном уровне, проявлять вы​держку и корректность.

Отвечая на вопросы присутствующих, студент должен обнаружить глу​бину зна​ний по избранной проблематике, умение защищать и обосновывать свою точку зре​ния, продемонстрировать общую культуру и эрудицию. 
Для вступительной речи сту​денту дается 10 минут. Ответы на вопросы и объяснения по поводу замечаний оппонентов временем не регла​ментируются, однако защищающийся должен знать, что затягивать дискус​сию не в его интересах, ибо это создает впе​чатление недостаточности в овла​дении материалами исследова​ния, неуверенности в знаниях по изученной теме. Чет​кость, яс​ность, простота ведения дискуссии обнаруживают умение ориентиро​ваться в вопросах темы, знание предмета, уровень квалификации выпускника университета. После ответов на вопросы заслушивается рецен​зия.
 По окончании дискуссии сту​денту предоставляется заключительное слово, которое обычно используется для окончательных выводов по результа​там дискус​сии, для уточнения или подтверждения своей позиции и ответов на конкретные замечания рецензента.

Результаты защиты дипломной работы обсуждаются на закрытом заседа​нии ГАК, решение принимается открытым голосованием простым большин​ством голосов членов ко​миссии, участвующих в заседании, при обязательном присутствии председателя ко​миссии или его заместителя. При равном числе голосов председатель комиссии об​ладает правом решающего голоса. 

Результаты защиты определяются оценками «отлично», «хорошо», «удов​летворительно» и «неудовлетворительно» и объявляются в тот же день после оформления протокола заседания государственной аттестационной ко​миссии. 

В слу​чае несогласия студента с оценкой защиты дипломной работы он может подать апелляцию с мотивирован​ным объяснением причин своего не​согласия. Апелляция рассматривается всем со​ставом ГАК и решение об удов​летворении или отклонении апелляции оформляется протокольно.

При оценке выпускной дипломной работы ГАК обращает внимание на содержание и форму публичного выступления студента, а также учитывает оценку работы, которая присутствует в отзыве рецензента.

Критерии оценки публичной защиты следующие:

1) представление работы;

2) аргументация актуальности, цели и задач работы;

3) логичность построения выступления;

4) полнота раскрытия темы;

5) наличие заключения, подведение итогов, соблюдение регламента вы​ступле​ния (до 10 минут);

6) уровень владения материалом, умение отвечать на вопросы членов го​судар​ственной аттестационной комиссии;

7) навыки по культуре речи (образность, наличие примеров, ярких цитат, дос​тупность, грамотность, дикция, голос);

8) использование оргтехники и наглядных материалов;

9) манера держать себя и внешний вид.

При оценивании работы члены ГАК могут ис​пользовать следующие кри​терии:

1) критерии оценки соответствия (актуальность проблемы, научный ап​парат исследования, новизна в постановке проблемы, выделение перспектив развития про​блемы, теоретико-методологическая обоснованность работы).

2) общие сведения о работе (план, содержание работы, изложение мате​риала, адекватность выводов результатам исследования, стиль, оформление работы, оформление библиографии);

3) теоретическое обоснование проблемы (уровень проработки понятийного аппарата, знание основных работ по про​блеме, анализ источников, авторская позиция);

4) опыт (анализ опыта, результативность, практическая значимость, практиче​ская новизна, наличие методических рекомендаций по реализации результатов ра​боты);

5) степень владения современными педагогическими технологиями, ме​тоди​ками анализа учебно-методической литературы.

Текст дипломного сочинения хранится на выпускающей кафедре в тече​ние пяти лет.

Повторная защита в период работы данной государственной аттестаци​онной комиссии не допускается. Выпускник, получивший при защите оценку «не​удовлетворительно» имеет право на повторную защиту дипломной работы на основании его заявления в следующем календарном году в соответст​вии с графиком учебного процесса.

При повторной защите дипломной работы по решению выпус​кающей кафедры выпускнику может быть сохранена прежняя тема или утверждена новая. 
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