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ВВЕДЕНИЕ 
 
Самостоятельная научная работа студентов – основа 

изучения учебных материалов в свободное от обязательных 
учебных занятий время. Важнейшей формой самостоятельной 
научной работы студентов служит написание рефератов, 
курсовых и дипломных работ. Выполнение таких видов работ 
способствует формированию у студента навыков к 
самостоятельному научному творчеству, повышению его 
теоретической и профессиональной подготовки, лучшему 
усвоению учебного материала. 

У студентов всегда возникает масса вопросов, связанных с 
методикой написания, правилами оформления и процедурой 
защиты курсовых и дипломных работ. Получить ответы на эти 
вопросы непросто, поскольку методических пособий по 
выполнению письменных научных работ мало, а содержащаяся в 
них информация устарела, что снижает научную активность 
студентов и не позволяет им в полной мере реализовать 
творческий и научный потенциал. 

В предлагаемом издании отражены ключевые положения 
теоретических основ науки, формы и методы привлечения 
студентов к научному творчеству, определены направление и 
методы научного исследования. Подробно освещены вопросы 
оформления результатов научной работы, подготовки курсовых и 
дипломных работ. 

Глава первая служит исходной теоретической базой, 
поскольку дает общее представление о методологии научного 
исследования. Во второй главе рассматриваются вопросы, 
связанные с выбором темы исследования, его последующим 
планированием, с библиографическим поиском литературных 
источников, их отбором и извлечением из них фактического 
материала. В третьей главе содержатся правила оформления 
законченной научной работы. В четвертой – подробно 
рассмотрен порядок защиты научной работы.   

Данное издание авторы рассматривают как попытку 
осветить современные требования к подготовке и защите 
дипломных и курсовых работ. 
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1. ОБЩАЯ МЕТОДОЛОГИЯ НАУЧНОГО 
ИССЛЕДОВАНИЯ 

 
 
Как показывает учебная практика, студенты, начинающие 

работать над научным исследованием, чаще всего сталкиваются с 
вопросами методологического характера – отсутствует опыт 
организации своей работы, использования методов научного 
познания и применения логических законов и правил. Важно 
знать общее представление о методологии научного творчества.  
 

1.1. НАУЧНОЕ ИССЛЕДОВАНИЕ КАК ОСНОВНАЯ ФОРМА  
НАУЧНОЙ РАБОТЫ 

  
Наука – сфера исследовательской деятельности, 

направленная на получение новых знаний о природе, обществе и 
мышлении. Наука стремится к объективному знанию о мире. В 
настоящее время развитие науки связано с разделением научного 
труда, созданием научных учреждений1. 

Процесс научного исследования носит индивидуальный 
характер, но существуют некоторые общие методологические 
подходы к его проведению, которые принято называть изучением 
в научном смысле. 

Изучать в научном смысле – значит вести поисковые 
исследования с применением научного предвидения и хорошо 
продуманного расчета. Нельзя отбрасывать факты в сторону 
только потому, что их трудно объяснить или найти им 
практическое применение. Изучать – значит быть научно 
объективным. При научном исследовании важно все. 
Концентрируя внимание на ключевых вопросах темы, нельзя не 
учитывать так называемые косвенные факты, которые на первый 
взгляд кажутся малозначительными. Часто бывает, что именно 
такие факты скрывают за собой начала важных открытий. 

                                                
1 Научные работы: методика подготовки и оформления / авт-сост. 

И.Н. Кузнецов. 2-е изд., перераб. и доп. Минск: Амалфея, 2000. 
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Накопление научных фактов в процессе исследования – 
всегда творческий процесс, в основе которого лежит замысел 
исследователя, его идея. Она отличается от научного знания тем, 
что в ней не только отражен объект изучения, но и содержится 
сознание цели, перспективы познания и практического 
преобразования действительности. 

Идеи рождаются из практики, наблюдений окружающего 
мира и потребностей жизни. В основе идей лежат реальные 
факты и события. Жизнь выдвигает конкретные задачи, но за-
частую не сразу находятся идеи для их решения. Тогда на 
помощь приходит способность исследователя предлагать новый 
аспект рассмотрения задачи, которая долгое время была 
неразрешима.  

Развитие идеи до стадии решения задачи обычно 
совершается как плановый процесс научного исследования. 
Научное исследование – это целенаправленное познание, 
результаты которого выступают в виде системы понятий, законов 
и теорий2. 

Характеризуя научное исследование, обычно указывают на 
следующие его отличительные признаки:  

– обязательно целенаправленный процесс, достижение 
поставленной цели, четко сформулированных задач; 

– процесс, ориентированный на поиск нового, на 
творчество, на открытие неизвестного, на выдвижение 
оригинальных идей, на новое освещение рассматриваемых 
вопросов; 

– систематичность: здесь упорядочены, приведены в 
систему и процесс исследования, и его результаты; 

– строгая доказательность, последовательное обоснование 
сделанных обобщений и выводов. 

Объектом научного исследования выступает совокупность 
сходных явлений и ситуаций. Цель и задачи научного 
исследования состоят в том, чтобы найти общее у ряда 
единичных явлений, вскрыть законы, по которым возникают, 
функционируют, развиваются такого рода явления. 

                                                
2 Научные работы: методика подготовки и оформления… С. 5. 
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Основные средства научного исследования: 
– совокупность научных методов, всесторонне обо-

снованных и сведенных в единую систему; 
– совокупность понятий, строго определенных терминов, 

связанных между собой и образующих характерный язык науки. 
В процессе научного исследования можно выделить 

следующие этапы: возникновение идей; формирование понятий, 
суждений; выдвижение гипотез; обобщение научных факторов; 
доказательство правильности гипотез и суждений. 

Научная идея базируется на уже имеющемся знании, но 
вскрывает ранее не замеченные закономерности. Свою 
специфическую реализацию идея находит в гипотезе. 

Гипотеза – это предположение, вызывающее данное 
следствие. В процессе научного изучения каждая гипотеза 
подвергается проверке, в результате которой устанавливается, 
что следствие, вытекающее из гипотезы, действительно 
совпадает с наблюдаемыми явлениями, что данная гипотеза 
единственно возможна и не противоречит никаким другим уже 
доказанным гипотезам. По мере уточнения и исправления 
гипотеза превращается в закон или становится теорией. 

Закон – это наиболее существенная, устойчивая и 
необходимая главная связь между явлениями, определяющая их 
взаимозависимость, взаимообусловленность и характер течения. 
Любой объект, явление, процесс, любые изменения должны 
подчиняться определенным естественным законам. Наличие 
объективных законов природы делает окружающий мир 
познаваемым. 

Теория – система обобщенного знания, объяснение тех или 
иных сторон действительности. Теория возникает в результате 
обобщения познавательной деятельности и практики. Структуру 
теории формируют принципы, аксиомы, законы, суждения, 
положения, категории и факты. 

Под принципом понимается абстрактное определение идеи. 
Исходные положения научной теории называются постулатами 
или аксиомами.  

Аксиома – это положение, которое берется в качестве 
исходного недоказуемого в данной теории и из которого 
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выводятся все остальные предположения и выводы теории по 
заранее фиксированным правилам. Аксиомы очевидны без 
доказательства. Движение мысли от незнания к знанию 
руководствуется методологией. 

Методология – учение о методах познания и преобразования 
действительности, применение принципов мировоззрения к 
процессу познания, творчеству и практике. В научной сфере 
познание окружающего мира осуществляется посредством 
творчества. 

Творчество – процесс человеческой деятельности, 
создающий качественно новые материальные и духовные 
ценности. Оно относится к конкретным субъектам и связано с 
особенностями человеческой психики, закономерностями 
нервной деятельности, умственного труда. 

Наиболее важный для творчества вид мышления – 
воображение. Различают три типа воображения: логическое – 
выводит будущее из настоящего путем логических 
преобразований; критическое – ищет, что именно в современной 
системе несовершенно и нуждается в изменении; творческое – 
рождает принципиально новые идеи и представления, 
опирающиеся на элементы действительности. 

Существует ряд факторов, которые снижают активность 
творческого мышления. К их числу относятся: отсутствие 
гибкости мышления, сила привычки, влияние авторитетов, боязнь 
критики, страх перед неудачей, высокая самокритичность, лень. 

Творческая личность обладает умением сосредоточить 
внимание на каком-либо вопросе или проблеме. Без упорства, 
настойчивости, целенаправленности немыслимы творческие 
достижения. 

Результаты научных исследований воплощаются в научные 
работы (статьи, курсовые и дипломные работы, монографии, 
учебники и т.д.) и лишь после их всесторонней оценки 
используются в практике.  

 
 
 

 



 
13 

1.2. НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКАЯ РАБОТА СТУДЕНТОВ 
 
Основная задача высшего учебного заведения – подготовка 

специалистов всесторонне развитых, способных непрерывно 
пополнять и углублять свои знания, повышать теоретический и 
профессиональный уровень. Особое внимание уделяется 
развитию творческих способностей будущих специалистов путем 
внедрения активных форм обучения, призванных формировать у 
студентов самостоятельность и творческую активность, 
ответственный подход к овладению знаниями. В настоящее время 
для этих целей постоянно осуществляются меры, направленные 
на повышение эффективности учебно-воспитательного процесса 
и научно-исследовательской работы путем интеграции науки, 
образования и производства, оперативного обновления 
содержания учебного материала. 

Современное понятие «научно-исследовательская работа 
студентов» (НИРС) включает две взаимосвязанные 
составляющие: 

– обучение элементам исследовательского труда; 
– научные исследования, проводимые студентами под 

руководством преподавателей. 
Формы и методы привлечения студентов к научно-

исследовательской работе подразделяются: 
– на работу, включенную в учебный процесс и проводимую 

в учебное время в соответствии с учебными планами; 
– работу, выполняемую студентами во внеучебное время. 
Учебно-исследовательская работа (УИР) выполняется в 

учебное время в обязательном порядке каждым студентом под 
руководством преподавателя – научного руководителя. Основная 
задача УИР – обучение студентов навыкам самостоятельной 
теоретической (кабинетной) и полевой работы. Тема работы, 
объем задания определяются индивидуально. Завершается УИР 
оформлением отчета, в котором студенты излагают результаты 
своей научной деятельности. Отчет защищается перед 
специальной комиссией. 

Учебно-научные семинары, рефераты. Подготовка семинара 
осуществляется так, чтобы в течение семинара каждый студент 
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мог выступить на нем с докладом или сообщением, посвященным 
итогам выполненного исследования. Актуальны также 
индивидуальные домашние задания с элементами научного 
поиска. Для младших курсов одной из форм НИРС в рамках 
учебного процесса служит подготовка рефератов. В настоящее 
время практикуются выездные учебно-научные семинары, где 
идет общение студентов с представителями их будущих 
профессий по заранее оговоренной тематике непосредственно на 
предприятии.  

НИРС в период производственной практики часто 
связывается с выполнением на производстве конкретных заданий 
по тематике НИР, выполняемых кафедрой, а также со сбором 
фактического материала, его первичной обработкой с целью 
использования в курсовых и дипломных работах. Научное 
руководство студентами на практике осуществляется совместно 
преподавателями вуза и специалистами базового предприятия. 
По результатам научной работы, выполненной на практике, 
студенты готовят отчет, который защищают на кафедре. 

НИРС в рамках курсовых и дипломных работ. Курсовая и 
дипломная работы – это небольшое, но самостоятельное 
исследование, в котором студент закрепляет знания по 
прочитанным учебным курсам. В курсовой или дипломной 
работе студент должен проявлять навыки самостоятельных 
расчетов, сопоставления, статистического анализа первичных 
данных, составления и интерпретации карт, диаграмм и 
графиков. Курсовая работа на IV и дипломная работа на V курсе 
представляют собой итог самостоятельного научного 
исследования на основе фактического материала, собранного во 
время производственной практики и при написании курсовой 
работы на III курсе. Дополнительно используются литературные 
материалы и материалы интернет-источников. 

Научная работа студентов, выполняемая во внеурочное 
время, организуется в форме участия студентов в исследованиях 
по тематике НИР кафедр факультета, а также в работе 
студенческих научных кружков – факультетского студенческого 
научного общества (СНО).  
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Участие в научных конференциях. Проведение ежегодных 
научных студенческих конференций на географическом 
факультете стало доброй традицией. Студенты выступают с 
содержательными докладами. Большинство из представленных 
докладов имеет определенную научную ценность и практиче-
скую значимость. Лучшие из них удостаиваются денежной 
премии и дипломов. Студенты, занявшие на конференции первое 
место, имеют право участвовать во всероссийских и краевых 
конкурсах на лучшую студенческую работу. В последние годы 
при информационной поддержке СНО появилась возможность 
участия студентов в международных, всероссийских и 
региональных научно-студенческих конференциях (с публикаци-
ей тезисов), проводимых ведущими вузами России. 
 

1.3. КЛЮЧЕВЫЕ ЭТАПЫ НАУЧНОГО ИССЛЕДОВАНИЯ 
 

Цель научного исследования – всестороннее, достоверное 
изучение объекта, явления или процесса, их структуры, связей и 
отношений на основе разработанных в науке принципов и мето-
дов познания, а также получение и внедрение в практику 
полезных для человека результатов. Например, при исследовании 
емкости рынка цель исследования – показать пределы 
расширения деятельности предприятия на рынке, определить 
перспективность и привлекательность рынка. 

По целевому назначению выделяют три вида научных 
исследований: фундаментальные, прикладные и разработки. 

Фундаментальные исследования направлены на открытие и 
изучение новых явлений и закономерностей, на создание новых 
принципов исследования. Их цель – расширение научного знания 
об объекте исследования, установление того, что может быть 
использовано в практической деятельности человека. Такие 
исследования ведутся на границе известного и неизвестного.  

Цель прикладных исследований – установление того, как 
можно использовать научные знания, полученные в результате 
фундаментальных исследований, в практической деятельности 
человека. Большая часть исследований, проводимых в вузах, 
носит прикладной характер. 
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Каждую научно-исследовательскую работу можно отнести к 
определенному направлению. Под научным направлением 
понимается наука или комплекс наук, в области которых ведутся 
исследования (географическое, историческое, социально-
экономическое, рекреационное и т.д.).  

Структурные единицы научного направления – 
комплексные проблемы, проблемы, темы и научные вопросы. 
Комплексная   проблема представляет собой совокупность 
сложных проблем, объединенных единой целью. Например, 
экологические проблемы являются комплексными, объе-
диняющими несколько наук: биологические, географические, 
социальные и ряд других. 

Проблема – это совокупность сложных теоретических и 
практических задач, решения которых назрели в обществе. 
Проблема возникает тогда, когда человеческая практика 
встречает затруднения или наталкивается на «невозможность» 
достижения цели. Проблема может быть глобальной, 
национальной, региональной, отраслевой, межотраслевой, что 
зависит от масштаба возникающих задач. 

Тема научного исследования – составная часть проблемы. В 
результате исследований по теме получают ответы на 
определенный круг научных вопросов, охватывающих часть 
проблемы. Обобщение результатов ответов по комплексу тем 
может дать решение научной проблемы. 

Под научными вопросами обычно понимаются мелкие 
научные задачи, относящиеся к конкретной теме научного 
исследования. 

Выбор направления, проблемы, темы научного 
исследования и постановка научных вопросов – чрезвычайно 
ответственная задача. Конкретизация направления исследования 
– результат изучения состояния производственных запросов, 
общественных потребностей и состояния исследований в том или 
ином направлении на данном отрезке времени. 

Можно условно выделить два характерных уровня научного 
исследования: 

– эмпирический; 
– теоретический. 
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Эмпирический уровень связан с получением и первичной 
обработкой исходного фактического материала. Обычно 
разделяют: факты действительности и научные факты. 

Факты действительности – это события, явления, которые 
происходили или происходят на самом деле, это различные 
стороны, свойства, отношения изучаемых объектов. 

Научные факты – это отраженные сознанием факты 
действительности, причем обязательно проверенные, ос-
мысленные и зафиксированные в языке науки в виде 
эмпирических суждений. 

Эмпирический уровень состоит из двух стадий работы: 
1) процесс получения фактов; 
2) стадия эмпирического исследования, включающая: 
– первичную обработку (осмысление и строгое описание 

добытых фактов в терминах научного языка); 
– оценку фактов в их взаимосвязи (классификация фактов 

по различным основаниям и выявление основных зависимостей 
между ними). 

В ходе эмпирического уровня исследователь: 
– критически оценивает и проверяет каждый факт, устраняя 

случайные и несущественные; 
– описывает каждый факт в определенных терминах той 

науки, в рамках которой ведется исследование; 
– отбирает из всех фактов типичные, наиболее 

повторяющиеся и выражающие основные тенденции развития; 
– классифицирует факты по видам изучаемых явлений, по 

их существенности, приводит их в систему; 
– вскрывает наиболее очевидные связи между отобранными 

фактами, исследует закономерности, которые характеризуют 
изучаемые явления. 

Теоретический уровень связан с глубоким анализом фактов, 
с проникновением в сущность исследуемых явлений, с познанием 
и формулированием в качественной и количественной форме 
законов. Далее на этом этапе осуществляется прогнозирование 
изучаемых явлений, вырабатываются рекомендации. 
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Связующим звеном между эмпирическим и теоретическим 
уровнем выступает постановка проблемы. Исследователю 
необходимо: 

– определить известное и неизвестное, факты, объясненные 
и требующие объяснения;  

– установить факты, соответствующие теории и 
противоречащие ей; 

– сформулировать вопрос, выражающий основной смысл 
проблемы, обосновать его правильность и важность для науки; 

– наметить конкретные задачи, последовательность их 
решения и применяемые при этом методы. 

Таким образом, научное исследование в каждом цикле 
совершает движение от эмпирии к теории и от теории к 
заверяющей ее практике. 

Этот процесс включает определенные стадии, в которых 
существует и развивается научное знание: 

– описание фактов – постановка научных проблем; 
– выдвижение гипотез новых идей и положений; 
– формирование теории, включение в нее доказанных 

положений. 
Ход научного исследования имеет свою логику, которая 

заключается в строго последовательных действиях: 
– обоснование актуальности выбранной темы; 
– постановка цели и конкретных задач исследования; 
– определение объекта и предмета исследования; 
– определение научной новизны; 
– выбор метода (методики) проведения исследования; 
– описание процесса исследования; 
– обсуждение результатов исследования; 
– формулирование выводов и оценка полученных 

результатов. 
Последовательность действий научного исследования 

можно разбить на три основных этапа. 
Первый этап включает: 
– выбор проблемы и темы, обоснование их актуальности; 
– определение объекта и предмета, целей и задач; 
– определение научной новизны; 
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– определение теоретической и практической значимости; 
– составление общего плана содержания письменной 

работы.  
Первый этап состоит из выбора области сферы 

исследования, который обусловлен как объективными факторами 
(актуальностью, новизной, перспективностью), так и 
субъективными (опытом исследователя, его научным и 
профессиональным интересом, способностями, складом ума). 

Тема – задача научного характера, требующая проведения 
научного исследования. В ней отражается проблема в ее 
характерных чертах. Точная в смысловом отношении 
формулировка темы конкретизирует проблему, рамки 
исследования, основной замысел, создает предпосылки успеха 
работы в целом (например, «комплекс маркетинга и его 
планирование на примере туристского агентства», 
«консалтинговые услуги в России и за рубежом», «разработка 
рекомендаций по повышению эффективности управления малым 
бизнесом»). 

 Актуальность темы – степень ее важности в данный 
момент и в данной ситуации для решения данной проблемы. 
Освещение актуальности должно быть не многословным. Доста-
точно в пределах одной или половины печатной страницы 
показать главное – суть проблемной ситуации, из чего и будет 
видна актуальность темы. От доказательства актуальности 
выбранной темы логично перейти к формулировке цели 
предпринимаемого исследования, а также указать на конкретные 
задачи, которые предстоит решать в соответствии с этой целью. 
Это обычно делается в форме перечисления (изучить, описать, 
установить, выяснить, вывести формулу). 

Цель формулируется кратко и предельно точно, в 
смысловом отношении выражая то основное, что намеревается 
сделать исследователь. Она конкретизируется и развивается в 
задачах исследования. 

Первая задача связана с выявлением, уточнением, 
углублением, методологическим обоснованием сущности и 
структуры изучаемого объекта. 
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Вторая задача обеспечивает анализ реального состояния 
предмета исследования, динамики, внутренних противоречий 
развития. 

Третья задача связана со способностями преобразования, 
моделирования, опытно-экспериментальной проверки. 

Четвертая задача способствует выявлению путей и средств 
повышения эффективности совершенствования исследуемого 
явления, процесса с практическими аспектами работы, с 
проблемой управления исследуемым объектом. 

Формулировки этих задач необходимо тщательно 
продумывать, поскольку описание их решения должно составить 
содержание глав научной работы. Это важно также и потому, что 
заголовки таких глав рождаются именно из формулировок задач 
предпринимаемого исследования. 

Далее формулируются объект и предмет исследования, 
которые соотносятся между собой как общее и частное. В 
объекте выделяется та его часть, которая служит предметом 
исследования. Именно на него и направлено основное внимание 
исследователя, именно предмет исследования определяет тему 
научной работы, которая обозначается на титульном листе как ее 
заглавие. 

Объект – процесс или явление, порождающие проблемную 
ситуацию и избранные для изучения (например, курортно-
рекреационный комплекс Краснодарского края). Эта 
совокупность связей, отношений и свойств, которая существует 
объективно в теории и практике и служит источником 
необходимой для исследователя информации. 

Предмет – все то, что находится в границах объекта 
исследования в определенном аспекте рассмотрения (например, 
роль курортно-рекреационного комплекса в экономике 
Краснодарского края). Предмет исследования более конкретен и 
включает только те связи и отношения, которые подлежат 
непосредственному изучению в данной работе. Можно выделить 
несколько предметов исследования.  

Новизна научных исследований заключается в поиске новых 
подходов, открытии закономерностей процессов и явлений, ранее 
не известных в данной отрасли науки, возможных путей 
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совершенствования традиционных методик исследования, в 
получении новых количественных данных.  

Научные исследования всегда должны иметь какое-либо 
практическое и теоретическое значение. Исследуемое должно 
приносить пользу в ближайшем или отдаленном будущем. 

Разработка общего плана содержания письменной работы 
начинается с определения структуры и формулирования рабочих 
названий важнейших частей работы. Общая структура 
определяется на основании целей и задач работы. Количество 
глав будет приблизительно равно количеству решаемых в работе 
задач. После построения общего порядка письменной работы 
можно приступать к определению ее общей структуры. При этом 
следует исходить из наиболее предпочтительной 
последовательности изложения основного текста, которая 
выглядит следующим образом: 

– в первой главе излагаются теоретические основы 
освещаемой проблемы (условно говоря, «как должно быть»); 

– во второй главе анализируются существующие 
практические пути решения освещаемой проблемы, как удачные 
и эффективные, так и неудачные и бесперспективные («как есть 
на самом деле»); 

– в третьей главе определяются предложения по 
совершенствованию путей решения проблемы с соответ-
ствующим обоснованием (т.е. «как надо»). 

Второй этап работы предполагает:  
– выбор методов и разработку методики исследования; 
– непосредственно исследование; 
– формулирование предварительных выводов, их 

апробирование и уточнение; 
– обоснование заключительных выводов и практических 

рекомендаций. 
Второй этап исследования носит индивидуализированный 

характер, нет жестко регламентированных правил и предписаний, 
но существует ряд принципиальных вопросов, которые 
необходимо учитывать. 
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Вопрос о методике исследования. Мало составить перечень 
методов, необходимо их организовать в систему. Необходимо 
научиться различать методологию, методику и метод. 

Методология – совокупность приемов исследования, 
применяемых в какой-либо науке о методе научного познания 
мира. 

Метод – это способ познания, исследования явлений 
природы и общественной жизни. 

Методика – это совокупность способов исследования, 
приемов, методов для систематического, последовательного, 
наиболее целесообразного проведения какой-либо работы. Она 
зависит от характера объекта изучения; методологии; цели и 
задач исследования; общего уровня квалификации исследователя. 

Хорошо продуманная методика организует исследование, 
обеспечивает получение необходимого фактического материала, 
на основе анализа которого и делаются научные выводы. 

При формулировании методики важно избежать двух не-
редко встречающихся ошибок: 

– своеобразного топтания на месте, когда из емкого 
эмпирического материала делаются поверхностные выводы; 

– непомерно широкого обобщения, когда из 
незначительного фактического материала делаются непра-
вомерно широкие выводы. 

Вопросы непосредственного исследования – основная часть 
научно-исследовательской работы, в которой освещаются 
методика и техника исследования с использованием логических 
законов и правил. 

Важный вопрос – формулирование предварительных 
выводов, их апробирование и уточнение, которое происходит в 
процессе работы с научным руководителем, на заседаниях 
кафедры, где дается предварительная оценка теоретической и 
практической ценности курсовой или дипломной работы, а также 
на научно-практических конференциях. 

Третьим этапом (заключительным) научного исследования 
являются выводы, которые содержат то новое и существенное, 
что составляет научные и практические результаты проведенной 
работы. 
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Данный этап строится на основе внедрения полученных 
результатов в практику. Работа литературно оформляется. 
Сформулировать главные идеи, положения, выводы и 
рекомендации доступно, полно и точно – главное, к чему следует 
стремиться исследователю в процессе литературного оформления 
материалов. Не сразу и не у всех это получается, так как 
оформление работы всегда тесно связано с доработкой тех или 
иных положений, уточнением логики, аргументации и 
устранением пробелов в обосновании сделанных выводов. 
Многое здесь зависит от уровня общего развития личности 
исследователя, его литературных способностей и умения 
оформлять свои мысли. 

В работе по литературному оформлению материалов 
исследования следует придерживаться общих правил: 

– название и содержание глав, а также параграфов должно 
соответствовать теме исследования и не выходить за ее рамки; 

– первоначально, изучив материал для написания очередной 
главы, необходимо продумать ее план, систему аргументации и 
зафиксировать все это письменно, не теряя логики всей работы; 
затем провести уточнение, сделать необходимые дополнения, 
перестановки, убрать лишнее, провести редакторскую, 
стилистическую правку; 

– сразу проверять оформление ссылок, составить список 
использованной литературы; 

– не допускать спешки с окончательной правкой, 
просмотреть на материал через некоторое время; 

– избегать наукообразности, игры в эрудицию (большое 
количество ссылок, злоупотребление специальной 
терминологией затрудняют понимание мыслей исследователя, 
делают изложение излишне сложным; стиль изложения должен 
сочетать в себе научную строгость, доступность и 
выразительность); 

– соблюдать авторскую скромность, учесть и отметить все, 
что  сделано предшественниками в разработке исследуемой 
проблемы, объективно оценить свой вклад в науку; 
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– перед тем как оформить чистовой вариант, провести 
апробацию работы (рецензирование и обсуждение), устранить 
недостатки, выявленные при апробировании.  

Придерживаясь данной последовательности в написании 
научной работы, исследователь получает своего рода 
нормативные методологические ориентиры организации научной 
деятельности. Последовательность работы (предшествующая 
задача логически обеспечивает исполнение последующей) 
формирует окончательный результат, который в этом случае 
будет иметь больше шансов отличаться полнотой, 
доказательностью и прикладными качествами. 

 
1.4. ВЫБОР МЕТОДОВ НАУЧНОГО ИССЛЕДОВАНИЯ 

 
Успешность выполнения научной работы в наибольшей 

степени зависит от умения выбрать наиболее результативные 
методы исследования, поскольку именно они позволяют достичь 
поставленной в работе цели. Система методов, используемых в 
современной науке, столь же многообразна, как и сама наука. 
Научные методы условно можно подразделить на четыре 
большие группы: 

– организационные; 
– эмпирические; 
– методы обработки данных; 
– интерпретационные методы. 
К организационным методам относятся сравнительный, 

лонгитюдный и комплексные методы.  
Сравнительный метод как способ организации исследования 

получил в науке наибольшее распространение. 
Лонгитюдный метод связан с многократным обследованием 

одних и тех же объектов в течение продолжительного времени. 
Комплексный метод – эффективный способ организации 

системных исследований, призванных раскрывать структурно-
функциональные связи сложного целостного объекта. 

К эмпирическим методам исследования относят все 
способы получения и добывания научных фактов. Это диагнос-
тические, экспериментальные и другие методы. 
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Методы обработки данных представлены количественными 
и качественными методами. 

Количественные методы привлекаются с целью выразить в 
числовых характеристиках различные стороны явлений или связи 
между ними. К основным методам количественного описания 
явлений относятся: шкалирование, корреляционный анализ, 
факторный анализ, регрессионный анализ, применяются и другие 
математические методы. 

Качественные методы обработки эмпирических данных 
выступают в виде разнообразных приемов классификации, 
дифференциации, категоризации на основе заданных критериев. 

Интерпретационные методы тесно связаны с 
организационными. Они задают способ обобщения и объяснения 
установленных фактов и их связей. Выделяют два ведущих 
метода интерпретации – генетический метод и метод 
структурный. При первом методе обработанный материал 
объясняется с точки зрения генетических связей изучаемых 
явлений. При структурном методе полученные данные 
интерпретируются в терминах и характеристиках взаимосвязи 
между частями и целым. 

Системно-структурный метод исследования включает 
следующие принципы: рассмотрение любых объектов в качестве 
сложных образований, имеющих определенную структуру и 
являющихся компонентами более общих систем; познание 
особенностей структуры объекта; выявление законов 
структурных отношений и внешних связей, формулировка этих 
законов не только в качественном, но и в количественном виде, 
представление их в форме системы управлений; нахождение 
системообразующих фактов, объективных законов, 
обусловливающих переход от свойств элементов к качественно 
новым свойствам целостной системы. Реализация этих 
принципов связана с последовательным созданием более точных 
теоретических моделей исследуемого объекта.  

Причинно-следственный метод исследования. Причина – то 
явление, которое изменяет другое явление. Следствие – явление, 
вызываемое определенной причиной. Исследователю необходимо 
выявить при анализе явлений следующие связи: 
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– устойчивые, повторяющиеся; 
– существенные; 
– необходимые; 
– внутренние, глубинные. 
Это будет способствовать установлению закономерностей. 

Анализ причинных связей при этом должен быть дополнен 
анализом генезиса из истории их возникновения и развития, 
анализом генетических связей. 

Классификация методов современной географии, 
физической, социально-экономической, политической и 
рекреационной географии включает исторический, 
описательный, сравнительно-сопоставительный, системно-
структурный методы, а также методы умозаключения по 
аналогии и экстраполяции, математический, аналитический и 
статистический. 

Исторический метод выявляет основные элементы 
изучаемого объекта и происходящие в нем изменения с целью 
раскрытия их содержания и взаимоотношений. Важность 
исторического метода заключается в том, что история 
исследуемого объекта связана с историей общества, его 
экономической, политической и культурной жизнью. При 
историческом исследовании можно идти двумя путями:  

– от прошлого состояния к настоящему (перспективный 
подход);  

– от современности к прошлому (ретроспективный подход). 
Выбор пути обусловливает характер, количество и качество 

имеющегося материала.  
Описательный метод используется во всех общественно-

исторических и естественных науках и стоит на первом месте по 
широте применения. Этот метод предполагает соблюдение ряда 
требований: четкое представление об избранном предмете 
изучения, последовательность описания, систематизации, 
группировки или классификации, характеристики материала 
(качественной, количественной) в соответствии с поставленной 
исследовательской задачей. Начальным этапом «описания» 
материала является его собирание, каталогизация, разумная 
систематизация, позволяющая видеть разные его части (виды, 
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типы), самые общие отношения между ними, а также наиболее 
существенные их качества. Нередко на основе собранных 
материалов служит словари, каталоги с той или иной степенью 
осмысления включенного в них материала.  

Сравнительно-сопоставительный метод – традиционный 
метод исследования в географии. Он работает через сравнение и 
сопоставление. Сопоставлять можно как все исследуемое 
пространство, так и отдельные его зоны, а также более мелкие их 
участки. Результаты сопоставления и сравнения могут быть 
выражены в качественных и количественных (статистических) 
характеристиках. Сравнительно-описательное направление – это 
не простое описание разрозненных явлений природы, а поиски 
взаимной связи и взаимной обусловленности между ними; 
интерес не к внешней стороне явлений природы, а к их 
происхождению; описание не неизменной, статичной природы, а 
природы изменяющейся, имеющей свою историю развития. 

Системно-структурный метод эффективен при 
исследовании самоуправляющихся систем, состоящих из 
множества взаимодействующих элементов. Их анализ 
предусматривает изучение структуры элементов, их внутренних 
и внешних связей, выявление системообразующих элементов. 

Умозаключение по аналогии – это вывод о сходстве двух 
или более явлений в каких-либо определенных отношениях, 
сделанный на основании их сходства в других отношениях. 
Аналогия применяется в случаях изучения явлений, сведения о 
которых неточны, неполны или фрагментарны. 

Экстраполяция предусматривает распространение выводов, 
полученных в ходе исследования одной части явления (процесса) 
на другую его часть. Экстраполяция содействует 
прогнозированию, особенно тогда, когда объектом исследования 
выступает исторический процесс. Выводы, полученные в 
результате исследования завершившейся ступени развития, 
помогают понять его настоящее и предвидеть границы будущего. 

Математический метод и его применение обусловлено 
обилием фактов, поступающих из различных отраслей географии. 
На базе математической логики и многообразного 
математического аппарата можно увеличить достоверность 
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суждения о том или ином явлении, более строго обосновать 
гипотезу и даже прийти к новым теоретическим построениям и 
обобщениям. Суждение верно, если его можно описать 
формулой. При этом необходимо помнить, что математика 
служит средством раскрытия географических закономерностей, 
но географические идеи являются ведущими при построении 
математических моделей. В зависимости от характера 
исследования и степени сложности изучаемого объекта выделяют 
следующие пути математического решения: 1) аналитические,   
2) статистические (вероятностные). Развитие математических 
методов связано с появлением и совершенствованием 
вычислительной техники, которая позволяет не только 
обрабатывать большой объем информации, но и представить ее в 
виде аналоговой картинки, а также осуществлять ее 
моделирование, преобразования временные и пространственные. 

Аналитический метод применяется на основе методов 
дифференциального и интегрального исчисления, элементов 
аналитической геометрии для описания различных компонентов 
или факторов. На определенной стадии исследования 
выбираются главные, наиболее изученные явления, которые 
описываются формулами или уравнениями. Они составляют 
содержание аналитического направления. 

Статистический метод применяется при использовании в 
процессе исследования большого количества фактов. При этом 
необходимо опираться на статистические (вероятностные) 
методы, основанные на принципе больших чисел (теория 
вероятностей, математическая статистика). В настоящее время 
количественные (математические, квантитативные, 
статистические) методы получили широкое применение во всех 
областях науки. Работа с числовыми показателями позволяет 
выявить протяженность, распространенность, темпы развития и 
другие стороны процесса. 

Картографическое направление – общегеографическое, с 
успехом применяемое и в физической, экономической и 
рекреационной географии. Карты – модели, отражающие 
пространственные и временные взаимосвязи процессов и явлений 
на земной поверхности. Картография – наука о картах, методах 



 
29 

их создания и использования. Задачи картографии не 
ограничиваются составлением карт, необходим их анализ для 
выяснения основных пространственно-временных свойств 
географической оболочки. Практические приемы 
картографического исследования для решения географических 
задач разрешаются двумя путями:  

– изучаются карты – проекции, масштаб, географические 
названия (номенклатура);  

– изучаются графики, картодиаграммы, составленные на 
основе географических карт; эти работы отражают содержание 
картометрирования. 

При проведении фундаментальных и эмпирических 
исследований в научной работе можно использовать метод 
эксперимента. По видовому составу эксперименты бывают 
лабораторными, полевыми и формирующими.  

Лабораторный эксперимент как научный метод необходим 
для специального изучения отдельных вопросов с участием 
испытуемых, отобранных в процессе массового эксперимента. 

Реализация лабораторного эксперимента предполагает 
создание специальных условий и групп испытуемых по 
параметрам, выявление которых требует гипотеза. Например, к 
экспериментам можно отнести внедрение обучающих программ, 
ряда рекомендаций по совершенствованию деятельности 
предприятия во всей его структуре. После лабораторной 
корректировки обучающая программа апробируется на большом 
числе испытуемых, а затем может быть рекомендована для 
внедрения в практику. 

Полевой эксперимент представляет собой вариант 
лабораторного эксперимента с применением портативной 
техники, позволяющей проводить опыты в широком масштабе и 
за пределами лаборатории. 

В ходе проведения формирующего эксперимента обычно 
создается модель исследуемого объекта. Эта модель может быть 
использована для массовой проверки изучаемых особенностей 
исследуемого объекта. Например, цель этого вида эксперимента – 
совершенствовать методы, приемы, организационные формы 
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процесса управления предприятием, вводить в него новое 
содержание.  

Существенным компонентом формирующего эксперимента 
является выдвижение гипотезы, разработка которой в 
значительной степени предопределяет судьбу эксперимента. В 
ходе эксперимента гипотеза обогащается и уточняется, открывая 
новые возможности для исследования. 

На этапе формирующего эксперимента строится предмет 
исследования, намечаются экспериментальные и контрольные 
объекты, устанавливается, что именно подлежит исследованию в 
каждом объекте. Выполнение этих действий помогает 
реализовать программу эксперимента, получить конкретные 
факты. На основе полученных в эксперименте результатов 
делаются выводы о правильности или ошибочности выдвинутой 
гипотезы, разрабатываются теоретические положения и 
практические рекомендации, осуществляется внедрение в 
практику результатов исследования. 

Эксперимент состоит из ряда этапов. Констатирующий этап 
служит для констатации имеющейся модели явления в практике, 
которую необходимо изучить. Он может быть в начале 
исследования и в ходе его. Формирующий этап уточняет ги-
потезу исследования, после чего проводится констатация 
количественных и качественных различий опытных и 
контрольных групп. 

Обработка фактов также проходит в несколько этапов: 
– разносторонний, целенаправленный первичный анализ 

каждого факта (ответы на вопросы: что обнаружено, при каких 
условиях, каковы признаки явления?); 

– выявление связей, совпадений или различий в решении 
поставленных задач; 

– накопление многочисленных фактов, полученных в 
различных условиях исследования; 

– анализ связей, зависимостей; фиксирование качественных 
изменений; 

– установление связей между внешними и внутренними 
условиями и конечными результатами, количественными 
изменениями, происходящими в ходе эксперимента; 
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– повторная проверка вскрытых взаимосвязей путем 
создания наиболее эффективных условий для обнаружения 
количественно-качественных изменений. 

Использование прогностических методов в научных 
исследованиях связанно с предвидением, прогнозированием 
развития объектов и явлений. Они представляют собой систему 
регулярных принципов, правил, требований, направляющих 
познавательную деятельность субъекта по пути к установлению 
объективной истины. 

По степени формализации все методы научного 
прогнозирования делятся на интуитивные и формализованные, а 
по способу их применения на сингулярные (одиночные, простые) 
и комплексные. 

Интуитивные методы прогнозирования связаны с 
привлечением соответствующего математического аппарата. Это 
корреляционный и регрессивный анализ, метод группового учета 
аргументов, факторный анализ, вариационное исчисление, 
спектральный анализ, математические методы, используемые в 
теории распознавания образов, теории игр. 

Сложность реальных объектов прогнозирования, их 
зависимость от социально-экономических, научно-технических 
факторов практически исключает возможность использования 
сингулярных прогностических методов.  

В практике наибольшее внимание обычно уделяется 
комплексным методам прогнозирования (методы экспертных 
оценок, экстраполяции, моделирования, публикационный метод).  

Методы экспертных оценок построены на получении 
прогностической информации на основе выявления и 
специализированной обработки мнений специалистов, входящих 
в репрезентативную группу экспертов. Методы экспертных 
оценок могут быть реализованы в различных формах: устном и 
письменном опросах (анкетирование, интервьюирование), сборе 
письменных заключений специалистов о документах, в которых 
отражены прогностические сведения, совещаниях. Опросы 
экспертов бывают индивидуальными и групповыми, очными и 
заочными, по общим и частным вопросам.  
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Методы экстраполяции – это способы распространения 
каких-либо закономерностей или тенденций, наблюдавшихся в 
определенном временном интервале (базовом), на другой 
временной интервал (прогнозный). Экстраполяция обычно 
проводится на основе статистически установленных изменений 
количественных характеристик прогнозируемого объекта, 
подчиняющихся той или иной функциональной зависимости и 
описываемых соответствующими кривыми графически.                                                                                            

Методы моделирования – это способы исследования, при 
которых изучаются не сами объекты познания, а их модели и 
результаты исследования переносятся с модели на объект. 
Важная методологическая задача науки заключается в том, чтобы 
определить, при каких условиях та или иная модель приобретает 
прогностическую функцию, какие имеются ограничения и 
допущения для интерпретации вывода о свойствах и отношениях 
между элементами модели в качестве предсказания еще не 
описанных свойств и отношений между элементами объекта. Для 
построения моделей требуется глубокое и всестороннее 
проникновение в сущность прогнозируемых явлений, а также 
математические знания. 

Публикационный метод прогнозирования позволяет 
наиболее доступным и экономичным путем получать 
многоплановую и систематизированную информацию. Такая 
информация содержится в монографических изданиях, статьях, 
описаниях изобретений, в патентах и авторских свидетельствах, 
сборниках, каталогах. Систематическое использование указанных 
источников позволяет получать аргументированную 
информацию прогностического характера и оперативно 
использовать ее в целях прогнозирования. 

К числу методов, используемых в эмпирическом 
исследовании, относятся социологические методики. Самыми 
распространенными являются методы интервью и наблюдения. 

Метод интервью представляет собой хорошо разработанный 
и технически оснащенный метод беседы. Различают следующие 
виды интервью: интервью с отдельным лицом, интервью с 
населением, т.е. индивидуальные и групповые, парное интервью. 
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Интервью могут быть стандартными (формальные, 
массовые) и нестандартными (психоаналитические, клини-
ческие). Стандартное интервью предполагает заранее 
заготовленный вопросник. Оно проводится обычно для изучения 
общественного мнения. Нестандартное или творческое интервью 
предполагает определенную свободу в выборе темы и формы 
беседы и проводится с небольшим количеством людей. 

Промежуточным этапом между стандартным и не-
стандартным интервью служит интервью по плану-путе-
водителю. Исследователь имеет план вопросов, но формулировка 
вопросов обусловливается контекстом беседы. Задача 
разновидности глубокого интервью – психоаналитического – 
выявление мнения по какому-либо вопросу. Близкая форма – 
интервью клиническое, оно сходно с методом опроса больного 
врачом. Исследователь задает ряд вопросов, выясняет подробно 
условия жизни человека, окружающую среду. 

Наблюдение как научный метод служит определенной 
исследовательской цели, носит систематический характер, 
результаты его фиксируются. Основное преимущество его в том, 
что оно дает данные о поведении, делах, поступках людей. Оно 
требует активного сотрудничества исследователя с испытуемым. 

В социологии различают виды наблюдений: система-
тическое и простое; непосредственное и опосредованное; 
кратковременное и длительное. 

Систематическое наблюдение сопровождается различными 
средствами контроля над впечатлениями наблюдателя с 
помощью статистических данных, вопросников, диктофонных 
записей. 

Простое наблюдение – наблюдение в обиходе, с 
последующей регистрацией. Оно делится на включенное и не 
включенное. При включенном – исследователь на определенный 
длительный срок включается в жизнь наблюдаемой группы, 
принимает участие в жизни группы. Здесь наблюдатель – 
участник. 

Опосредованным наблюдение является тогда, когда 
исследователь пользуется различными приборами и наблюдает за 
их показателями. Это дает возможность много раз одному 
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человеку или разным людям воспринять ситуацию, глубже ее 
проанализировать. Если наблюдатель пользуется материалами 
других лиц, на основе которых делает выводы, – это косвенное 
наблюдение. 

Кратковременное наблюдение – это наблюдение по 
интересующему исследователя вопросу в течение короткого 
времени. 

К длительному, клиническому наблюдению относятся 
монографическое наблюдение: глубокое обследование одного 
объекта. 

По результатам наблюдения составляется отчет. В нем 
указываются: 

– место, время, обстоятельство наблюдения; 
– роль наблюдателя в группе; 
– характеристика наблюдаемых, их взаимоотношений, 

особенностей жизнедеятельности; 
– факты, явления, их анализ и интерпретация наблюдателя. 
К отчету прилагаются протоколы, дневники, карточки, 

хронокарты, видео- и диктофонные записи и др.  
Наблюдение и массовые опросы, проводимые по 

определенному единому плану с помощью интервью и 
анкетирования, позволяют исследователю опросить большое 
число людей, живущих в различных районах, и получить 
сравнимые и легко анализируемые данные, которые можно 
обработать с помощью методов анализа данных. К ним 
относятся: дисперсионный, латентный, кластерный, 
лонглинейный анализ и контент-анализ.  

Дисперсионный анализ – статистический метод, который 
используется для изучения влияния различных одновременных 
действий. 

Латентный анализ (скрытый) – совокупность процедур для 
наблюдения скрытых, внешне ненаблюдаемых (латентных) 
составных переменных явления. 

Кластерный анализ – метод классификации объектов 
исследования: анкет, интервью. Это многомерный анализ, 
который позволяет осуществлять классификацию одновременно 
по многим признакам. Он может быть использован для введения 
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данных в группы, которые называются кластерами, а также для 
строк (в тексте), их можно назвать матрицами. 

Лонглинейный анализ применяется для исследования 
таблиц сопряженности большого числа признаков, в его основе 
лежит предположение о линейной зависимости логарифма 
частоты (количества, процента), содержащейся в любой ячейке 
многомерной таблицы, от конкретных значений переменных, 
образующих данную таблицу. 

Контент-анализ – анализ содержания (метод анализа 
текстов, содержания документов). С его помощью можно 
исследовать содержание информации, документы, определяющие 
функционирование систем предприятия. 

Многие явления в силу их массовости и неоднозначной 
предсказуемости относятся к числу случайных явлений. Это 
заставляет использовать в научных исследованиях математико-
статистические методы, основанные на математическом 
аппарате теории вероятности и статистики. 

Случайные явления принято классифицировать, выделяя 
случайные события, величины и функции, а также образуемые 
ими системы. 

Регрессионный анализ – группа методов, направленных на 
выявление и математическое выражение тех изменений и 
зависимостей, которые имеют место в системе случайных 
величин. 

Первая задача – выявить факт изменчивости изучаемого 
явления при определенных, но не всегда четко фиксированных 
условиях. 

Вторая задача – выявить тенденцию как однонаправленное 
или периодическое изменение, которое, в частности, может 
рассматриваться генетически. 

Третья задача – это выявление закономерности, выраженной 
в виде корреляционного уравнения (регрессии).  

Корреляционный анализ – это группа методов, 
направленных на выявление и математическое представление 
структурных особенностей систем случайных явлений. 
Структура здесь понимается как множество взаимосвязей 
элементов системы, моделирующих количественные и 
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качественные характеристики явлений, и выражается 
корреляционным графом и матрицей. 

Факторный анализ – это группа методов, направленных на 
выявление и специфическое математическое выражение структур 
в системах случайных явлений. Исходным математическим 
объектом для факторного анализа выступает корреляционная 
матрица. Но итогом факторного анализа служит факторная 
структура, которая представляет собой отображение 
пространства коррелированных переменных в некоторое 
пространство идеальных математических объектов, называемое 
факторным пространством. 

В содержательном смысле фактор представляет собой 
неизвестную или гипотетическую причину совместной 
изменчивости коррелирующих переменных. Одновременно 
фактор есть то общее, что объединяет переменные по смыслу. 

Формальная основная задача факторного анализа – в 
определенном смысле наилучшим образом выбрать факторное 
пространство с числом фактов меньше числа коррелированных 
переменных, которое бы все их отображало с достаточной 
степенью точности. 

Выбор определенных методов научного исследования 
определяется выбором самого исследования. Существует 
несколько видов научного исследования. 

1. Пилотажное исследование – пробное исследование, 
которое предшествует основному исследованию и организуется с 
целью проверки качества его подготовки. В ходе пилотажного 
исследования уточняются гипотеза, цели и задачи.  

2. Панельные исследования (повторные). Цель – изучение 
изменений, происходящих в объектах в течение определенного 
промежутка времени. Частота и продолжительность повторений 
исследований бывает различной и колеблется от нескольких 
недель до нескольких месяцев. 

3. Лонгитюрные исследования – продолжительные и 
направлены на фиксацию и описание всех этапов развития 
личности в процессе ее жизнедеятельности. 

4. Полевое исследование – опрос на местах, в естественных 
условиях, в условиях повседневной жизни. 
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5. Монографическое исследование – это метод в 
исследовании явлений и процессов, которой отличается 
выраженной теоретической направленностью и 
сосредоточенностью на изучении отдельного вопроса или 
проблемы. 

6. Экспериментальные исследования. В зависимости от 
сферы применения различают естественно-научные, ла-
бораторные, экспериментальные. Эксперимент имеет этапы: 
констатирующий, созидательный, корректирующий, 
контрольный. 
 

1.5. ЯЗЫК И СТИЛЬ НАУЧНЫХ РАБОТ 
 
Современный русский язык выполняет различные функции, 

наиболее важны из них общение, сообщение и воздействие. В 
процессе реализации перечисленных функций в русском языке 
постепенно сформировались его разновидности, которые 
впоследствии стали обозначать как функциональные стили. Они 
различаются между собой принципами отбора, сочетания и 
организации речевых средств языка. Можно выделить в качестве 
самостоятельных научный, официально-деловой и публицистиче-
ский стили письменного русского языка. 

При рассмотрении вопросов написания курсовых и научных 
работ наибольший интерес представляет именно научный стиль и 
его основные разновидности.  

В качестве наиболее распространенных разновидностей 
научного стиля следует выделить классический, научно-
популярный и профессионально-технический стили изложения 
письменных работ.  

Классический научный стиль. Данный стиль изложения 
научных работ имеет ряд характерных черт, которые 
проявляются вне зависимости от характера науки. В то же время 
специфика классического научного стиля определяется 
содержанием и целями научной работы – полно и точно изложить 
и объяснить факты и явления окружающей нас действительности, 
показав причинно-следственные связи между происходящими 
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процессами и событиями, выявив закономерности и про-
тиворечия. Классический научный стиль характеризуется: 

– строгой логической последовательностью изложения; 
– жестко упорядоченной системой связей между частями 

повествования; 
– усиленной смысловой точностью и однозначностью 

используемых слов; 
– чрезвычайно высокой насыщенностью содержания; 
– подчеркнутой обдуманностью изложения в сочетании с 

тщательным отбором языковых средств; 
– тяготением письменного изложения к нормированной 

речи. 
Характерной особенностью научных работ, изложенных на 

основе классического научного стиля, является насыщенность 
специальными терминами, составляющими порой до четверти 
общего лексического объема текста письменной работы. 
Классический научный стиль выделяется особой фразеологией –
при построении предложений, образующих текст научных работ, 
авторами используется меньше глаголов и значительно больше 
существительных.  

Профессионально-технический стиль. Профессионально-
техническая разновидность выделяется своей 
перенасыщенностью словесными клише. Эту разновидность 
научного стиля нередко называют «технологической», т.е. 
стилем, присущим различным документам. Профессионально-
техническому стилю присущ ряд отличительных черт: 

– сжатость и компактность изложения; 
– стандартный способ изложения документального мате-

риала; 
– наличие значительного числа сложносокращенных слов и 

аббревиатур; 
– активное использование отглагольных существительных, 

отыменных предлогов и сложных союзов; 
– построение фраз на устойчивых словосочетаниях, прямой 

порядок слов в них; 
– почти полное отсутствие эмоционально-экспрессивных 

речевых средств, слабая индивидуализация стиля. 
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Использование профессионально-технического стиля 
оправданно при подготовке научных работ, отчете о результатах 
эксперимента.  

Научно-популярный стиль. Данную разновидность научного 
стиля отличают: 

– точность словоупотребления; 
– лаконичность изложения текста в сочетании с его 

информационной насыщенностью; 
– нормативность в организации языкового материала; 
– отбор и гибкое использование языковых средств с 

приоритетной установкой на их доходчивость; 
– использование речевых стереотипов, облегчающих 

восприятие и запоминание излагаемого материала; 
– широкое применение выразительных средств языка. 
Благодаря перечисленным особенностям научно-популяр-

ный стиль излагает суть достаточно серьезных практических и 
теоретических вопросов с высокой степенью доходчивости для 
широкой аудитории.  

Изложение научной работы, вне зависимости от 
разновидности научного стиля, характеризуется специфической 
лексикой и синтаксисом. Лексика опирается на словарный запас, 
почерпнутый из научных источников и официальных 
документов, деловых бумаг и публицистики, использованных при 
разработке текста. Синтаксис отвечает за построение 
предложений в научных работах. 

В процессе подготовки текста научной работы 
рекомендуется применять следующие функционально-
синтаксические и специальные лексические средства: 

– средства, указывающие на последовательность изложения: 
вначале; прежде всего; затем; во-первых (во-вторых и т.д.); 
впоследствии; после; 

– средства, указывающие на противопоставление отдельных 
тезисов изложения: однако; в то же время; между тем; тогда 
как; тем не менее; 

– средства, указывающие на наличие причинно-следствен-
ных отношений: следовательно; поэтому; потому что; бла-
годаря; сообразуясь с; вследствие; 
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– средства, отражающие переход изложения от одной мысли 
к другой: прежде чем; обратимся к; рассмотрим, как; оста-
новимся на; подчеркнем следующее; 

– средства, подытоживающие изложение или часть изложе-
ния: итак; таким образом; значит; в заключение отметим; на 
основе сказанного; следовательно. 

В качестве рассматриваемых средств в ряде случаев могут 
выступать местоимения, прилагательные и причастия: данный; 
этот; эти; такая; названные; упомянутые; указанные. 

В содержании научной работы не допускается применять: 
– обороты разговорной речи, произвольные 

словообразования, в том числе профессионализмы; 
– различные научные термины, близкие по своему 

значению, для обозначения одного и того же понятия; 
– иностранные слова и термины – при наличии 

русскоязычных аналогов; 
– сокращения обозначений единиц физических величин при 

их употреблении без цифр (кроме единиц физических величин в 
головках и боковиках таблиц и в расшифровках буквенных 
обозначений, входящих в формулы); 

– математический знак «минус» (–) перед отрицательными 
значениями величин, упоминаемых по тексту; 

– математические знаки без цифр, в том числе и при 
упоминании по тексту. 

Не принято использовать фразы, которые можно заменить 
гораздо более короткими: 

– этот вопрос, который – этот вопрос; 
– подвергнуть рассмотрению – рассмотреть; 
– недавно освоенный товар – новый; 
– метод, не оказывающий воздействия – неэффективный; 
– после тщательного рассмотрения – рассмотрев; 
– этот имеющий место факт – этот факт и т.д.  
Грамматические особенности научной речи заметно влияют 

на языково-стилистическое оформление курсовых и дипломных 
работ. Должны присутствовать существительные с абстрактным 
значением (рассмотрение, изучение, исследование), прилагатель-
ные, аналитические формы сравнительной и превосходной 
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степеней качественных прилагательных (наиболее, наименее). 
Отдельные прилагательные можно употреблять в роли 
местоимений (так, прилагательное следующие заменяет 
местоимение такие), тем самым подчеркивается 
последовательность перечисления особенностей и признаков. 
Важную информационную нагрузку несут глагольные формы. 
Автору научной работы следует писать рассматриваемая 
проблема, а не рассмотренная проблема. В первом случае 
подчеркивается постоянность действия, а во втором 
просматривается не соответствующая научной этике самооценка 
собственного труда. В тексте научной работы нельзя в 
постановке задач использовать местоимения что-то, кое-что, 
что-нибудь (например: необходимо  рассмотреть кое-что из 
маркетинга услуг). 

В тексте курсовых и дипломных работ, требующих сложной 
аргументации, неизбежны сложные союзные предложения, 
целесообразно использование составных подчинительных союзов 
(благодаря тому что, между тем как, вместо того чтобы, 
оттого что, вследствие того что, в то время как). Необходимо 
отдавать предпочтение сложноподчиненным, а не 
сложносочиненным предложениям. Это поможет выразить 
причинные, временные, условные, следственные и другие 
отношения. 

Объективность изложения, стремящегося установить 
истину, может опираться на вводные слова и словосочетания, 
указывающие на степень достоверности сообщения о факте. Факт 
можно представить как вполне достоверный (конечно, 
разумеется, действительно), предполагаемый (видимо, надо 
полагать) и как возможный (вероятно, возможно, если судить 
по оценкам, то не исключено, что). Обязательное условие 
объективности изложения материала – указание на источник 
сообщения, автора высказанной идеи, выражения. Это условие 
можно реализовать, используя вводные слова и словосочетания 
(по сообщению, по мнению, по сведениям, по данным). 

Для стиля научной речи характерен безличный монолог. 
Авторское «я» отступает на второй план, форму первого лица 
местоимений единственного числа употребляют сравнительно 



 
42 

редко, а форму второго лица вообще не используют. Поэтому 
изложение обычно ведут от третьего лица, употребляя 
местоимение мы. Авторство выражается в данном случае как 
некий формальный коллектив, как мнение определенной группы 
людей, научной школы, научного направления. Местоимение мы 
обусловило ряд новых значений и производных от них оборотов 
типа по нашему мнению. Частое употребление в тексте 
местоимения мы, особенно во «Введении», производит 
малоприятное впечатление, поэтому рекомендуется употреблять 
формы изложения от третьего лица (например: Автор полагает). 

Культуру научной речи в курсовых и дипломных работах 
определяют и такие качества, как смысловая точность, ясность, 
краткость. Неправильно выбранное слово может существенно 
исказить смысл написанного, внести двусмысленность. 
Различного рода лексические ошибки лишают научную речь 
точности, а стремление студентов бравировать знанием книжной 
лексики, иностранных слов мешает излагать мысли просто и 
понятно. 

Неправильное употребление слов рождает фразы типа: 
«Большая половина населения страны является мусульманами». 
Получается, что одни 50% (половина) больше других 50%. Часто 
студенты допускают неточности в результате синонимии 
терминов. Терминов-синонимов в одном высказывании быть не 
должно. Нельзя писать, например, в одном случае томаты, а в 
другом – помидоры. Снижает точность сообщаемой информации 
замена литературной лексики на жаргонные выражения. 

Ясность – необходимое качество научной речи, это умение 
писать доходчиво и доступно. Нельзя вместо точных 
количественных значений употреблять слова и словосочетания с 
неопределенным или слишком обобщенным значением: 
надлежащее общественное поведение, вполне очевидно, 
известным образом. Необходимо, чтобы подлежащее отличалось 
по форме от прямого дополнения. 

Необходимое качество научной речи – это ее краткость, 
поэтому слова и словосочетания, не несущие никакой смысловой 
нагрузки, многословие должны быть полностью исключены из 
текста. Речевая избыточность нередко проявляется в 
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употреблении лишних слов (существующие цены в 
туристическом секторе экономики Египта представляются 
завышенными). К речевой избыточности следует отнести и 
употребление без надобности иностранных слов, которые 
дублируют русские слова и тем самым усложняют высказывание. 
Вполне можно сказать вместо ординарный обыкновенный, вместо 
толерантный – терпимый, вместо игнорировать – не замечать, 
вместо функционировать – действовать, вместо диверсификация 
– разнообразие, вместо детерминировать – определять, вместо 
ориентировочно – примерно. Другая разновидность 
студенческого многословия – тавтология: (в августе месяце, 
схематический план, пять человек туристов, габаритные размеры, 
внутренний интерьер жилища). 

Итак, для языково-стилистического оформления курсовых и 
дипломных работ важно уметь организовывать накопленную 
научную информацию в связный текст. Для этого надо хорошо 
разбираться в его речевых функциях и лексических средствах их 
реализации, что повышает информационную емкость текста. 

 
1.6. ПРИМЕНЕНИЕ ЛОГИЧЕСКИХ ЗАКОНОВ И ПРАВИЛ 

 
Научная работа должна отличаться логичностью. 

Исследователю нужно знать и уметь применять законы и правила 
логики. Обычно ими студенты пользуются интуитивно, а не 
сознательно, поэтому есть смысл рассмотреть логические законы 
более подробно. К ним относятся закон тождества, закон 
противоречия, закон исключенного третьего и закон 
достаточного основания.  

Согласно закону тождества предмет мысли в пределах 
одного рассуждения должен оставаться неизменным. Все понятия 
и суждения должны носить однозначный характер, 
исключающий двусмысленность и неопределенность. Например, 
нельзя смешивать понятия «культура» и «цивилизация». 
Отождествление различных понятий или их подмена – одна из 
наиболее распространенных логических ошибок в  тексте на-
учной работы. Подмена понятия означает подмену предмета 
описания. Описание в этом случае будет относиться к разным 
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предметам, хотя они будут ошибочно приниматься за один 
предмет. 

Согласно закону противоречия не могут быть одновременно 
истинными два высказывания, одно из которых что-то 
утверждает, а другое отрицает то же самое. В основе закона 
противоречия лежит качественная определенность вещей и 
явлений, относительная устойчивость их свойств. Например, если 
предмет исследования имеет определенное свойство, то в 
суждениях об этом предмете мы обязаны утверждать это 
свойство, а не отрицать его и не приписывать данному предмету 
того, чего у него нет. 

Закон противоречия для научной работы имеет огромное 
значение. Его обычно используют в доказательствах: если 
установлено, что одно из противоположных суждений истинно, 
то отсюда вытекает, что другое суждение ложно. Утверждение 
противоречивости служит сильнейшим аргументом против 
любых утверждений. 

Закон противоречия не действует, если мы что-либо 
утверждаем и то же самое отрицаем относительно одного и того 
же предмета, но рассматриваемого в разное время и в разном 
отношении. 

В качестве примера возьмем ситуацию, когда о студенте 
можно сказать, что он отлично знает английский язык, так как его 
знания удовлетворяют требованиям вуза. Однако этих знаний 
недостаточно для его работы в качестве переводчика. В этом 
случае можно утверждать: «Студент плохо знает английский 
язык». В этих суждениях знание студентом английского языка 
рассматривается с точки зрения разных требований, что дает 
основание для противоположных, но одинаково истинных 
оценок. 

Согласно закону исключенного третьего из двух 
противоречащих друг другу суждений одно ложно, а другое 
истинно. Третьего не дано. Например, если истинно суждение 
«Наша фирма является конкурентоспособной», то суждение 
«Наша фирма не является конкурентоспособной» ложно. 

Важность закона состоит в том, что он требует соблюдения 
последовательности в изложении фактов и не допускает 
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противоречий. Такой закон формулирует важное требование к 
исследователю: нельзя уклоняться от признания истинным 
одного из двух противоречащих друг другу суждений и искать 
нечто третье между ними. Если одно из них признано истинным, 
то другое необходимо признать ложным, а не искать третье, 
несуществующее суждение, так как третьего не дано. 

Согласно закону достаточного основания всякая истинная 
мысль имеет достаточное основание, а не просто основание. Под 
одно и то же утверждение можно подвести бесконечно много 
оснований. Но из них только некоторые могут рассматриваться 
как достаточные, если данное утверждение истинно. И ни одно не 
будет достаточным, если оно ложно. Закон достаточного 
основания требует, чтобы всякое суждение, которое используется 
в дипломной и курсовой работе, прежде чем быть принятым за 
истину, должно быть обосновано.  

Поскольку большинство приводимых в научных работах 
показателей являются итогом перечней отдельных примеров, 
необходимо знать способы обоснованности их использования в 
текстах. 

Первый способ – установить правильность примера, 
положенного в основу обобщения, поскольку неправильность 
примера может резко подорвать доверие не только к данному 
обобщению, но и к самой научной работе. 

Второй способ – выяснить, относится ли пример к 
заключению.  

Третий способ – определить, достаточно ли приведено 
примеров. При отборе нескольких примеров большую роль 
играет фактор случайности. Например, нельзя взять наугад два 
случая некомпетентности одного-двух сотрудников предприятия, 
чтобы прийти к выводу, что все сотрудники предприятия 
некомпетентны. Сотрудники, как и вообще все люди, очень 
различны. Решение вопроса, достаточно ли взято примеров, за-
висит от их количества, способа отбора и видоизменяемости.  

Четвертый способ – установить, типичны ли подобранные 
примеры. Этот способ проверки имеет прямое отношение к 
изложенному ранее. Достаточно или недостаточно примеров, 
зависит от того, насколько они типичны. 
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В научных исследованиях объектом исследования могут 
выступать единичные неповторимые по своим индивидуальным 
характеристикам события, предметы и явления. В этом случае 
прибегают к умозаключению по аналогии, когда уподобляют 
новое единичное явление другому, известному и сходному с ним 
единичному явлению. Далеко не все аналогии логичны, поэтому 
необходима их проверка. Существует два способа их проверки. 
Первый способ – действительно ли уместно сравнение явлений? 
Второй способ – нет ли значительного различия между ними? Во 
многих учебниках логики в качестве возможной в этом 
отношении ошибки приводят пример: «Киты и слоны – 
млекопитающие, следовательно, и те и другие водятся на суше». 
Здесь обычные знания помогают избежать ошибочного вывода. 

Главное в научном исследовании – умение доказать свои 
суждения и опровергнуть доводы оппонентов. Эти задачи 
решаются с помощью аргументирования. Его суть заключается в 
обосновании истинности суждения с помощью других суждений 
(аргументов и доводов). Аргументация достигает цели, когда 
соблюдаются правила доказательства. 

1. Тезис доказательства нужно сформулировать ясно и 
четко, нельзя допускать двусмысленности. Например, 
формулировка тезиса «Законы надо выполнять» двусмысленна. 
Не ясно, о каких законах идет речь: о законах природы или о 
законах общественной жизни, которые не зависят от воли людей, 
или о законах юридических, которые зависят только от воли 
граждан.  

2. В ходе доказательства тезис должен оставаться 
неизменным, должно доказываться одно и то же положение. 
Нельзя отступать от первоначальной формулировки тезиса.  

К аргументам, чтобы они были убедительными, 
предъявляются следующие требования.  

1. В качестве аргументов могут выступать лишь такие 
положения, истинность которых не вызывает сомнения. 
Нарушение этого требования приводит к двум ошибкам. Первая 
из них носит название «ложный аргумент» (использование в 
качестве аргумента несуществующего факта, ссылка на событие, 
которого не было). Вторая ошибка – «предвосхищение ос-
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нования» (истинность аргумента не устанавливается с 
несомненностью, а только предполагается). В этом случае в 
качестве аргументов используются недоказанные или 
произвольно взятые положения: ссылки на мнение или 
высказанные кем-то предположения. 

2. Аргументы должны быть доказаны независимо от тезиса, 
должно соблюдаться правило их автономного обоснования. 
Прежде чем доказывать тезис, следует проверить аргументы: они 
должны быть непротиворечивы и достаточны.  

Требование достаточности определяется тем, что аргументы 
в своей совокупности должны быть такими, чтобы из них 
вытекал доказываемый тезис. Здесь бывает два вида ошибок. 
Первая – недостаточность аргументов, когда отдельными 
фактами пытаются обосновать очень широкий тезис. Вторая 
ошибка – чрезмерное доказательство. Принцип «чем больше 
аргументов, тем лучше» не всегда подходит. Это приводит к 
тому, что берутся во внимание явно противоречащие или слабо 
убедительные аргументы.  

Требование истинности аргументов определяется тем, что 
они являются базой, на которой строится все доказательство. 
Аргументы не должны вызывать сомнения в их бесспорности или 
они должны быть доказаны ранее.  

Не допускается в научной работе неоправданный логический 
переход от узкой области к более широкой, от сказанного с 
условием к сказанному безусловно. В целом в научной работе 
чаще всего приходится доказывать не истинность, а ложность 
суждения и неправильность доказательств других 
исследователей, опровергать их доводы, осуществлять 
практическое разбирательство. 

Существуют правила построения логических определений, 
которые характерны для тезисов научных работ. В основном их 
дают через родовой признак и ближайшее видовое отличие. 
Вначале называется родовое понятие, в которое определяемое 
понятие входит как составная часть. Затем называется тот 
признак определяемого понятия, который отличает его от всех 
ему подобных, причем этот признак должен быть самым важным 
и существенным. Например, «предпринимательство – это вид 
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человеческой деятельности, направленной на организацию и 
осуществление важных и трудных проектов». В данном примере 
указано на родовое понятие (деятельность), вид (человеческая 
деятельность), отличительные признаки (направление 
человеческой деятельности на организацию и осуществление 
важных и трудных проектов). 

Правило соразмерности требует, чтобы объем оп-
ределяемого понятия был равен объему определяющего понятия. 
Эти понятия должны находиться в отношении тождества. 
Например, если указать, что «банкир – это собственник 
денежного капитала», то это ошибка, поскольку определяющее 
понятие здесь используется широко (собственниками денежного 
капитала являются не только банкиры). Высказывание «банкир – 
лицо, специализирующееся на ведении банковских операций» 
тоже ошибочно: объем определяющего понятия (лицо, 
специализирующееся на ведении банковских операций) уже 
объема определяемого понятия (банкир). Такое нарушение 
правила соразмерности называется ошибкой слишком узкого 
определения. Правильным будет следующее определение: 
«Банкир – это собственник денежного капитала, который 
специализируется на ведении банковских операций». 

Не стоит допускать в определениях тавтологию – сочетание 
или повторение одних и тех же или близких по смыслу слов 
(истинная правда, целиком и полностью). Тавтология – ошибоч-
ное определение, в котором определяющее понятие повторяет 
определяемое. Например: «бизнесмен – это лицо, занимающееся 
бизнесом», «экономист – это лицо, занимающееся экономикой». 
Подобное определение не раскрывает содержания понятия. Если 
не знать, кто такой бизнесмен, то указание на то, что этот человек 
занимается бизнесом, ничего не прибавит к имеющимся знаниям. 
Если указать хотя бы на то, что бизнесмены могут быть 
владельцами какого-либо дела, а также менеджерами, которых 
нанял собственник для управления той или иной сферой бизнеса 
(производством, маркетингом, финансами), то это определение 
будет раскрывать содержание понятия. Приведенный пример 
является не четким определением понятия «бизнесмен», а всего 
лишь иллюстрацией к сказанному. 
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2. ОБЩИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ПОДГОТОВКЕ  
К НАПИСАНИЮ НАУЧНЫХ РАБОТ И НАКОПЛЕНИЮ 

НАУЧНОЙ ИНФОРМАЦИИ 
 

2.1. ОСОБЕННОСТИ ПОДГОТОВКИ И ЗАЩИТЫ КУРСОВЫХ РАБОТ 
 

Одна из задач современного учебного процесса – дать 
студентам навыки самостоятельной работы, развить способности 
к нестандартному, творческому мышлению, научить видеть 
проблему и находить пути ее решения. Это возможно при 
слиянии учебной и научно-исследовательской деятельности во 
всех звеньях профессиональной подготовки.  

Географический факультет предоставляет студентам 
одинаковые возможности для проведения научно-
исследовательской работы, которая осуществляется как на 
аудиторных занятиях, так и во внеаудиторное время. 
Разнообразные виды индивидуальной и групповой 
познавательной деятельности и есть самостоятельная работа 
студентов. 

На первых двух курсах студенты овладевают методами 
рациональной самостоятельной работы: приемами пользования 
учебной, специальной и другой литературой, учатся обращаться с 
библиотечными каталогами, анализировать прочитанное, 
составлять план, тезисы или конспект работы с фактами, 
доказательствами, выводами, обучаются свободному 
конспектированию (пересказ, воспроизведение своими словами 
статьи, цитат). Творческая работа развивает способности 
переводить теоретические знания в исследования, давать новое 
сочетание идей, строго классифицировать факты, анализировать, 
синтезировать, сравнивать, овладевать понятийным аппаратом 
соответствующей отрасли науки, новыми теориями и 
методологией исследования. В этом отношении эффективны 
рефераты и курсовые работы – начальная форма творческой 
работы, помогающая перейти к более сложному заданию – 
выполнению дипломной работы. 

Курсовая работа – это небольшая по объему (не более       
35–40 страниц машинописного текста) научно-исследовательская 
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или научно-практическая работа, посвященная изучению строго 
определенного вопроса (темы).  

Студенты, не написавшие курсовой работы, не могут быть 
переведены на следующий курс. На географическом факультете 
курсовые работы выполняются на разных кафедрах.  

При соблюдении определенных условий законченная 
курсовая работа в дальнейшем может послужить основой 
дипломной работы. Курсовая работа выполняется в соответствии 
с учебными планами и имеет своей целью: 

– закрепление, углубление, обобщение знаний, полученных 
в теоретических курсах, и применение этих знаний к 
комплексному решению конкретного вопроса или темы; 

– привитие навыков работы с литературой, в том числе со 
справочной литературой, статистическими данными, ГОСТами, 
нормами и расценками, типовыми проектными решениями; 

– закрепление навыков по выполнению практических задач 
и оформлению необходимой документации; 

– овладение нормативным языком и стилем научной работы. 
Графики написания, сдачи и защиты курсовых работ 

составляются и утверждаются кафедрами. Тематика курсовых 
работ ежегодно пересматривается и утверждается соответству-
ющей кафедрой одновременно с утверждением графика их 
написания. 

Студентам предоставляется право выбора темы курсовой 
работы, но для охвата всей тематики выбранного учебного курса 
число студентов по отдельным темам ограничивается (например, 
на одну тему – не более одного студента). В качестве 
исключения, студенты могут предложить свою тему с 
обоснованием целесообразности ее исследования, возможно 
выполнение комплексных тем группой (2–5 человек) студентов. 
В этом случае каждый исследует отдельный аспект проблемы. 

Студенты заочного отделения выполняют работу на 
материалах предприятий, где они работают или проходят 
практику; студенты дневного обучения используют материалы, 
собранные по предприятию в период практики. 
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Структура курсовой работы должна способствовать 
раскрытию избранной темы. Порядок написания курсовой работы 
включает следующие этапы: 

– подготовительную работу; 
– поиск и обработку источников информации; 
– компиляцию рабочего варианта текста; 
– обработку скомпилированного текста; 
– оформление работы. 
Написание курсовой работы осуществляется под 

руководством преподавателя – руководителя работы. 
Подготовительный этап начинается с индивидуальной беседы 
руководителя со студентом, в ходе которой уточняется круг 
вопросов, подлежащих изучению, составляется план 
исследования, намечаются структура работы и сроки выполнения 
ее этапов, определяется необходимая литература и другие 
материалы (статистические отчеты, результаты экспериментов на 
предприятиях и т.п.). 

Курсовая работа включает: титульный лист; содержание; 
введение; основную часть; заключение; список использованной 
литературы; приложения. Структура курсовой работы аналогична 
структуре дипломной работы. Основная часть содержит только 
главы, как правило, три. Все части курсовой работы должны быть 
изложены в строгой логической последовательности и 
взаимосвязи. Курсовую работу следует иллюстрировать схемами, 
таблицами, диаграммами, графиками, фотографиями, рисунками 
и картами. Графическому материалу по тексту необходимо да-
вать пояснения. 

При подготовке курсовой работы уточняются списки 
источников информации и производится разметка материала, 
предназначенного для последующего изучения. Отбор и изучение 
источников следует производить исходя из того, что их 
количество должно быть ограничено 20–25 наименованиями, а 
содержащийся в них материал должен обеспечить определение 
общих подходов к решению проблемы, изучению которой 
посвящается данная работа. 

Далее следует компиляция (составить, сгруппировать и 
скомпоновать в соответствии с общим планом черновой вариант 
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основного текста работы) рабочего варианта основного текста 
содержания курсовой работы. Помимо формирования текста, на 
этом этапе параллельно выполняется корректировка общего 
плана работы.  

Заключительные этапы подготовки курсовой работы – 
обработка скомпилированного текста и ее оформление. Курсовая 
работа редактируется, дополняется недостающими частями 
(введением, заключением, содержанием и списком 
использованной литературы) и корректируется. 

Примерный срок подготовки курсовой работы составляет от 
нескольких недель до полутора-двух месяцев. 

Выполненная курсовая работа проверяется преподавателем 
– руководителем работы, который отмечает ее положительные 
стороны и недостатки, а в случае надобности указывает, что 
надлежит доработать. 

Курсовая работа должна быть защищена до сдачи экзамена. 
При оценке работы учитываются содержание работы, ее 
актуальность, степень самостоятельности, оригинальность 
выводов и предложений, качество используемого материала, а 
также уровень грамотности и соответствие работы 
предъявляемым к ней требованиям. 

На защите студент должен кратко изложить содержание 
работы, дать исчерпывающие ответы на замечания и вопросы 
членов комиссии. Окончательная оценка курсовой работы 
выставляется комиссией по итогам защиты и с учетом качества 
выполненной работы. 

Работа, выполненная в студенческом научном обществе 
географического факультета и доложенная на его заседании во 
время прохождения недели науки, засчитывается как курсовая. 

 
2.2. СПЕЦИФИКА ПОДГОТОВКИ И ЗАЩИТЫ  

ДИПЛОМНЫХ РАБОТ 
 

В российской системе образования квалификационная 
(дипломная) работа – обязательный элемент обучения при 
получении студентами диплома о высшем профессиональном 
образовании. Высокий уровень подготовки будущего 
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специалиста-профессионала определяется качеством 
квалификационной (дипломной) работы. 

Дипломная работа – квалификационная учебно-
исследовательская письменная работа студента выпускного 
курса, предусмотренная учебным планом как обязательный 
завершающий этап подготовки студента. 

Дипломные работы должны выполняться в тесной связи с 
производственной практикой, базироваться на фактическом 
материале, собранном во время преддипломной 
производственной практики, способствовать выявлению резервов 
и эффективному использованию ресурсов. Это не пересказ 
источников литературы и  не компиляция. Это самостоятельное 
научное исследование с элементами новизны. 

Выполнение дипломных работ проводится по двум 
направлениям: прикладному и теоретико-методическому. 

Дипломные работы теоретико-методического плана могут 
охватывать широкий спектр проблем, например, новые 
эффективные организационные структуры, стратегия 
формирования потребительских свойств новой продукции, 
стратегия конкурентной борьбы. 

В дипломных работах прикладной ориентации 
разрабатывается проблематика научно-исследовательского плана 
прикладного характера, проводятся разработки по 
совершенствованию процессов управления организацией в целом 
или ее структурными подразделениями, внедрению новых 
методов современного менеджмента, подготовке менеджеров 
различных сфер деятельности и другим направлениям. 

Выполнение и защита дипломной работы позволяет 
определить уровень теоретической и практической подготовки 
студента, проверить его способность быть дипломированным 
специалистом в определенной области. 

 Цели дипломной работы: 
– систематизация и углубление теоретических и практи-

ческих знаний по избранной специальности, их применение при 
решении конкретных практических задач; 

– приобретение навыков самостоятельной работы; 
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– овладение методикой исследования, обобщения и 
логического изложения материала; 

– выяснение подготовленности студентов к самостоятельной 
работе в условиях рыночной экономики. 

В дипломной работе студент должен показать: 
– прочные теоретические знания по избранной теме и 

проблемное изложение теоретического материала; 
– умение изучать и обобщать литературные источники, 

решать практические задачи, делать выводы и предложения; 
– навыки проведения анализа и расчетов, 

экспериментирования и владения современной вычислительной 
техникой; 

– умение грамотно применять методы оценки эконо-
мической и социальной эффективности предлагаемых 
мероприятий. 

Вид дипломной работы, ее объем и состав определяются в 
соответствии с Положением об итоговой государственной 
аттестации выпускников высших учебных заведений Российской 
Федерации. Объем дипломной работы не должен превышать    
150 рукописных страниц и 12 страниц графического материала 
или 60–70 страниц машинописного текста. 

В процессе подготовки квалификационной работы каждому 
студенту-выпускнику назначается научный руководитель. 
Научным руководителем работы может быть преподаватель 
выпускающей кафедры. 

Заведующий выпускающей кафедры может оказывать 
методическую, консультационную помощь студенту-выпускнику 
в период всего цикла подготовки работы.  

Общие требования к дипломной работе: 
– целевая направленность; 
– четкость построения; 
– логическая последовательность изложения материала; 
– глубина исследования и полнота освещения вопросов; 
– убедительность аргументаций; 
– краткость и точность формулировок; 
– конкретность изложения результатов работы; 
– доказательность выводов и обоснованность рекомендаций; 
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– грамотное оформление. 
Теоретические положения, самостоятельные выводы и 

рекомендации – это обязательное условие дипломной работы 
студента-выпускника. 

Достоверность цитируемых источников, будь это 
специальная научная литература, статистические данные, 
анкетные или расчетные материалы, обобщение результатов 
практики, характеризует кругозор студента-выпускника. 

Дипломная работа, выполненная по завершении 
профессиональных образовательных программ подготовки 
специалистов, подлежит обязательному рецензированию и 
защите в Государственной аттестационной комиссии КубГУ. 

Научная новизна и практическая значимость дипломной 
работы специалиста – основные критерии качества исследования. 

Выполнение дипломной работы по специальностям 
географического факультета включает следующие этапы: 

– ознакомление с основными требованиями, 
предъявляемыми к дипломным работам; 

– выбор и закрепление темы дипломной работы; 
– составление плана и согласование его с руководителем 

дипломной работы; 
– подбор и изучение литературных источников и 

нормативных актов, в том числе и законов РФ по теме дипломной 
работы; 

– сбор и анализ практического материала, изучение 
хозяйственной деятельности организации; 

– написание и оформление дипломной работы; 
– подготовку дипломной работы к защите; 
– защиту дипломной работы. 
Приступая к защите квалификационной работы, студент-

выпускник должен наглядно представлять все этапы ее 
подготовки и защиты (рис. 1). 

Подготовительный этап начинается с выбора темы 
дипломной работы и назначения научного руководителя. Тема – 
краткая словесная формулировка проблемы исследования. 
Правильно выбрать тему и объект изучения – значит наполовину 
обеспечить успешное ее выполнение. Темы дипломных работ 
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определяются всеми выпускающими кафедрами географического 
факультета.  

При формировании тематики дипломных работ необходимо 
учитывать следующие факторы: 

– актуальность темы дипломной работы; 
– соответствие темы целям и задачам дипломной работы; 
– соответствие темы научному профилю кафедры; 
– обеспеченность исходными данными, литературными 

источниками;  
– соответствие темы индивидуальным способностям и 

интересам студента;  
– разнообразие тематики дипломных работ. 
Перечень тем дипломных работ ежегодно обновляется с 

учетом новейших социально-экономических, правовых, 
политических и туристских потребностей общества. Однако 
студенту-выпускнику предоставляется возможность предложить 
свою актуальную тему дипломной работы. 

Выбор темы связан с проблемами преддипломной и 
производственной практики, где целесообразно собрать материал 
для будущей работы. Основным критерием при выборе темы 
служит научно-практический интерес студента-выпускника. 

Выбрать тему дипломной работы помогут следующие 
рекомендации: 

– желательно ознакомиться с уже выполненными на кафедре 
дипломными работами; 

– необходимо ознакомиться с новейшими результатами 
исследований в смежных, пограничных областях науки; 

– целесообразно оценить состояние разработки методов 
исследования; 

– следует пересмотреть известные научные решения при 
помощи новых методов, с новых теоретических позиций, с 
привлечением новых существенных фактов. 

Существенную помощь в выборе темы оказывают 
ознакомление с аналитическими обзорами и статьями в 
специальной периодике, а также беседы и консультации со 
специалистами-практиками, в процессе которых можно выявить 
важные вопросы, еще мало изученные в науке. 
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Рис. 1. Этапы подготовки и защиты квалификационной (дипломной) 

работы студента-выпускника 
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выпускающей кафедры 
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(на основании заседания) 

Декан факультета (ректор) 
(приказ) 

Заведующий 
выпускающей кафедрой 

(протокол заседания) 

Утверждение научного 
руководителя Основной этап 

Составление календарного плана  
(конкретные даты по видам работы) 
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зарубежной практике 
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по ГОСТу 

Оформление 
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Глава 3, 
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Получение документа об образовании 
(бакалавра, специалиста, магистра) 
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защита 
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по 
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Существенную помощь в выборе темы оказывают 
ознакомление с аналитическими обзорами и статьями в 
специальной периодике, а также беседы и консультации со 
специалистами-практиками, в процессе которых можно выявить 
важные вопросы, еще мало изученные в науке. 

По одной проблеме могут выполняться дипломные работы 
несколькими студентами-выпускниками, если тема, цели и задачи 
исследования различны. Это различие находит свое отражение и 
в плане работы. 

После выбора темы дипломной работы назначается научный 
руководитель. Он осуществляет следующие функции: 

– выдает студенту-выпускнику задание на выполнение 
дипломной работы до начала преддипломной практики, которое в 
дальнейшем уточняется и корректируется; 

– осуществляет непосредственное руководство и контроль 
за процессом исследования; 

– оказывает студенту-выпускнику помощь в составлении 
календарного плана-графика на весь период выполнения работы; 

– рекомендует студенту-выпускнику необходимые 
законодательные, нормативные правовые акты, научную, 
методическую литературу, справочные материалы, учебники, 
учебные пособия и другие источники по теме; 

– проводит консультации; 
– проверяет выполнение работы (по частям и в целом); 
– представляет законченную дипломную работу со своим 

отзывом заведующему кафедрой и декану факультета для 
направления на защиту; 

– участвует в заседании Государственной аттестационной 
комиссии при защите дипломной работы. 

Научный руководитель составляет и выдает студенту-
выпускнику задание с указанием сроков начала и окончания 
работы (прил. 1). В нем указываются: тема работы, исходные 
данные к работе (краткая характеристика основного содержания 
работы в виде перечня глав работы), дата выдачи задания, график 
выполнения работы.  

В разделе «Тема дипломной работы» указывается полное 
наименование темы в соответствии с приказом ректора, дата и 
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номер приказа. Срок сдачи студентом законченной работы 
определяется числом, месяцем и годом завершения работы и 
представления ее на кафедру для подписи. В разделе «Исходные 
данные к работе» необходимо привести краткий перечень 
вопросов по каждой из глав дипломной работы. Дата выдачи 
задания определяется числом, месяцем и годом получения 
студентом данного задания. В разделе «График выполнения 
работы» следует определить сроки завершения каждой главы 
дипломной работы. 

Задание составляется в двух экземплярах и подписывается 
научным руководителем и студентом-дипломником, 
утверждается заведующим кафедрой. Первый экземпляр задания 
выдается студенту перед дипломной практикой, среди задач 
которой – сбор данных для дипломной работы и обобщение 
информации по избранной теме; второй – остается у научного 
руководителя. На основании задания студент-выпускник по 
согласованию с научным руководителем составляет план-график 
подготовки дипломной работы.  

Основной этап включает составление плана дипломной 
работы, который содержит введение и заключение, перечень глав 
и развернутый перечень параграфов.  Правильно построенный 
план работы помогает систематизировать научно-методический, 
научно-практический материал, обеспечивает последова-
тельность его изложения. 

Предварительный план дипломной работы студент 
составляет самостоятельно с учетом замысла и индивидуального 
подхода, а затем согласовывает его с научным руководителем.  

Однако при всем многообразии индивидуальных подходов к 
плану дипломных работ традиционным является следующий 
план дипломной работы: 

Введение. 
Глава 1 (полное наименование). 
Глава 2 (полное наименование). 
Глава 3 (полное наименование). 
Заключение (выводы и предложения). 
Список использованной литературы. 
Приложение А. 
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Согласно традиционной структуре дипломной работы в 
каждой главе должно быть по 2–3 параграфа. 

План работы имеет динамичный характер. В процессе 
работы план может уточняться. Могут расширяться отдельные 
главы и параграфы, вводиться новые с учетом собранного 
материала. Другие параграфы, наоборот, могут сокращаться. 

Все изменения в плане должны быть согласованы с научным 
руководителем. Окончательный вариант плана дипломной 
работы утверждается научным руководителем. 

Дипломная работа выполняется на основе глубокого 
изучения и анализа действующего законодательства, 
подзаконных и иных нормативных актов, научной, практической 
и методической литературы. Знание нормативных правовых 
актов Российской Федерации и умение пользоваться ими 
необходимы каждому студенту.  

Очень важно, чтобы студент не только хорошо знал 
методологическую базу по теме исследования, но и имел 
представление о фактических правовых последствиях 
применения того или иного закона. Как показывает практика, по 
любой теме дипломной работы может использоваться тот или 
иной закон Российской Федерации. 

Подбор и изучение литературы для выполнения дипломной 
работы – один из важных этапов работы студента. Литература по 
теме работы может быть подобрана студентом при помощи 
предметных и алфавитных каталогов библиотек. Для этих целей 
могут быть использованы каталоги книг, указатели журнальных 
статей, специальные библиографические справочники, 
тематические сборники литературы, периодически выпускаемые 
отдельными издательствами и имеющиеся в различных 
библиотеках. 

При выполнении дипломной работы целесообразно 
использовать монографии, учебники, учебные пособия, 
справочники, статьи, материалы информационной сети Интернет, 
зарубежные базы данных EBSCO, JSTOR, SAGE HSS, Inspec,  
справочные правовые системы «Гарант», «КонсультантПлюс» и 
др. 
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В процессе работы студент-выпускник должен использовать 
сборники научных трудов; сборники научных статей;  материалы 
научно-практических конференций вузов; статьи, публикуемые в 
журналах «Вопросы экономики», «Финансы», «Деньги и кредит», 
«Деньги», «Эксперт», «Проблемы теории и практики 
управления», «Менеджмент в России и за рубежом», 
«Менеджмент сегодня», «Управление персоналом»,  
«Практический маркетинг», «Маркетинг», «Маркетинг в России 
и за рубежом», «Искусство управления», «Управление 
предприятием», «Туристский бизнес», «Ресторанные ведомости», 
«Отель», «Туризм: практика, проблемы, перспективы», 
«Туристская фирма» и др., а также в газетах «Экономика и 
жизнь», «Финансовая газета», «Финансовая Россия», «Российская 
газета», «Туринфо» и др. 

Работу над литературными источниками следует начинать с 
изучения правовых актов РФ, учебников, учебных пособий и 
монографий. Затем изучаются статьи в журналах. 

Проработка источников сопровождается выписками, 
конспектированием. Выписки из текста делают обычно дословно, 
в виде цитаты. После каждой цитаты, заимствованного 
высказывания обязательно должна приводиться ссылка на автора 
и источник – название издания, место издания, издательство, год 
издания, номер страницы. 

Эффективность сбора практического материала для 
дипломной работы в значительной степени зависит от того, 
насколько студент понимает предмет своего исследования. 

К основным материалам относятся: учредительные 
документы и уставы (копия), положения, договоры (с 
приложениями); статистические отчеты за последние 2–3 года, 
бюджет, сведения об организационной структуре, проектах 
планов и целевых программах, материально-технической базе, 
природных ресурсах, товарном ассортименте, основных фондах; 
планы работы организации (финансовый, маркетинговый, 
кадровый, производственный и др.); данные, относящиеся к теме 
работы. 
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В процессе отбора материала у студента-выпускника 
постепенно вырабатывается научно-исследовательский подход к 
практике, необходимый каждому будущему специалисту. 

В процессе обработки полученных данных используются 
научные методы исследования, которые были рассмотрены в     
гл. 1 данного издания. Используя эти методы, студент-выпускник 
выявляет как положительные, так и отрицательные тенденции и 
моменты управленческой, финансовой и хозяйственной 
деятельности организации. 

Дипломную работу, ее теоретическую часть следует 
наполнять современным научным материалом. Каждую проблему 
следует освещать с учетом отечественных и зарубежных научных 
достижений.  

Выпускнику необходимо овладеть методологическими 
основами, позволяющими провести анализ фактического 
материала, установить связи и закономерности, сделать 
теоретические и практически значимые выводы. Студент-
выпускник должен уметь анализировать события прошлого и 
настоящего, использовать приводимые факты и статистические 
материалы для подтверждения того или иного положения в 
современных условиях экономики и управления. 

Общим требованием к теоретической части служит 
описание методики расчета с обоснованием ее выбора, 
приведение в работе собственных результатов расчета в виде 
таблиц и диаграмм, а также основных формул, по которым 
производится расчет, с обязательным раскрытием всех условных 
обозначений переменных и их размерностей. Результаты 
расчетов завершаются выводами. 

Например, можно использовать основные информационные 
технологии (ИТ), обеспечивающие анализ и расчеты: 

Финансы 
Анализ бюджета, баланса, бизнес-плана. 
ИТ: электронные таблицы Excel, Аудит-эксперт, Project 

Expert. 
Экономика 
Анализ статистических данных макро- и 

микроэкономических показателей. 
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ИТ: Интернет, электронные таблицы Excel. 
Менеджмент 
Анализ организационной структуры предприятия, 

структуры бизнеса, документационного обеспечения управления. 
Анализ проектов (планирование), анализ чувствительности 

и устойчивости. 
Ситуационный анализ и SWOT-анализ корпоративного 

уровня, анализ методов оценки результатов, системы 
вознаграждений. 

ИТ: Интернет, структурные схемы, иерархические 
диаграммы, ресурсно-временное планирование TimeLine, сетевые 
диаграммы, календарные планы, электронные таблицы Project 
Expert, комплекс «Касатка». 

Маркетинг 
Анализ результатов исследования рынка, анализ результатов 

маркетинговых исследований, опросов. 
ИТ: Интернет, электронные (сводные) таблицы, комплекс 

«Касатка», TimeLine. 
Public Relations (связи с общественностью) 
Анализ результатов опросов, систематизация и 

иерархическая классификация собранной информации. 
Обработка результатов экспертных оценок. 

ИТ: Интернет, «Гарант», «КонсультантПлюс», электронные 
таблицы, системы управления знаниями («Ворон»). 

Завершающий этап подготовки дипломной работы 
предполагает: преддипломную защиту, доработку по замечаниям, 
оформление по ГОСТу, получение отзыва и рецензии и 
собственно защиту. 

Преддипломная защита осуществляется по следующим 
правилам. Проходит заседание контрольной комиссии. В ее 
состав входят сотрудники кафедры. После подробного 
ознакомления с процессом выполнения дипломной работы 
комиссия дает заключение о соответствии выполненных работ 
предъявляемым к ним требованиям, делает замечания по 
доработке и дает соответствующие рекомендации. Студент-
выпускник на заседании представляет полностью выполненную, 
но не сброшюрованную работу и графический материал.  
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После завершения студентом-выпускником исследования 
научный руководитель обязательно дает письменный отзыв, в 
котором содержится характеристика текущей работы студента-
выпускника над выбранной темой, а также рекомендация по 
допуску к защите, отмечается ее актуальность, научная новизна, 
практическая значимость, оцениваются достоверность и полнота 
полученных результатов, выставляется оценка по пятибалльной 
системе. 

Затем дипломник получает направление на рецензирование  
и представляет дипломную работу рецензенту. Рецензент должен 
ознакомиться с дипломной работой. Тема и объект исследования 
должны совпадать с отраслевой специализацией и спецификой 
работы предприятия рецензента. Состав рецензентов 
утверждается деканом факультета. В письменном отзыве 
рецензента (прил. 2) на дипломную работу  должны отмечаться: 

– актуальность темы дипломной работы;  
– соответствие выполненной работы заданию на дипломную 

работу;  
– использование в работе последних достижений в области 

экономики, организации производства, разработки и принятия 
управленческих решений, экономико-математического 
моделирования, вычислительной техники и в других областях 
науки и техники; 

– соответствие выполненной работы требованиям, 
предъявляемым к дипломным работам; 

– оригинальность, новизна, глубина и обоснованность 
решений;  

– возможность практического использования полученных 
результатов; 

– слабые стороны работы и ее недостатки; 
– качество оформления работы.  
Письменный отзыв рецензента завершается общим выводом 

о возможности присвоения автору проекта квалификации по 
соответствующей специальности. Подпись рецензента заверяется 
печатью предприятия, на котором он работает. Дипломная работа 
с рецензией направляется на защиту в ГАК. Затем следует 
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публичная защита и получение документа о высшем 
образовании. 

Структура дипломной работы (рис. 2) должна 
соответствовать утвержденному научным руководителем плану и 
состоять из следующих частей: 

– титульного листа; 
– содержания; 
– введения; 
– основной части; 
– заключения; 
– списка использованной литературы; 
– приложений. 
 
Титульный лист 
Титульный лист, первый лист дипломной работы, 

заполняется по форме. Наименование министерства образования 
и науки Российской Федерации, которое пишется прописными 
буквами. Затем полное наименование вуза и название кафедры, 
которые пишутся строчными буквами с первой прописной. 
Указываются должность и ученая степень руководителя 
дипломной работы, консультантов (при наличии). Наименование 
слов «ДИПЛОМНАЯ РАБОТА» и наименование темы – 
прописными буквами. Причем слова «ДИПЛОМНАЯ РАБОТА» 
и наименование темы пишутся прописными буквами шрифтом 
Times New Roman, размером 16 пунктов, начертание 
полужирное. Наименование нормоконтролера пишется в 
соответствии с существующими сокращениями:  

д-р геогр. наук – доктор географических наук; 
канд. геогр. наук – кандидат географических наук; 
проф. – профессор; 
доц. – доцент; 
преп. – преподаватель; 
ст. преп. – старший преподаватель. 
Справа от каждой подписи проставляются инициалы и 

фамилия подписавшегося лица, а также дата подписания. Внизу 
указывается город и год выпуска без знаков препинания.  
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Рис. 2. Примерная структура дипломной работы студента-выпускника 
 
 

Тема  
(наименование) 

Содержание  
(план) 

Введение  
(обоснование выбора темы, степень 

разработанности, объект, предмет, задачи, 
методы, научная новизна, практическая 

значимость) 

Наименование Наименование Наименование 

Глава 1 Наименование 
(теоретическое обоснование состояния проблемы 

исследования) 

Глава 2 Наименование 
(состояние проблемы в современной практике, 

тенденции) 

Наименование Наименование 
 

Приложения 

Глава 3 Наименование 
(предложения, рекомендации, основы методики) 

Наименование 

Наименование 

Наименование 
 

Наименование 
 

Заключение 
(основные выводы, дальнейшие перспективы 

разработки проблемы) 

Список использованных источников 
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Содержание 
В содержании приводятся названия глав, параграфов и 

пунктов, указываются страницы, на которых эти названия 
размещены. Промежутки от последней буквы названия главы до 
номера страницы заполняются отточием. В содержании рядом с 
цифрой или над колонкой цифр не пишется сокращение «стр.» и 
после цифры точка не ставится. Названия глав, печатаются без 
отступа от левого края листа, название пунктов и подпунктов 
печатаются с отступом в 0,25 см от левого края листа. Название 
параграфов «Введение», «Заключение», «Список использованных 
источников», «Приложения» также включаются в содержание и 
печатаются без отступов.  

 
Введение 
Во введении (прил. 3) кратко обосновывается выбор темы, 

определяемый ее актуальностью, формируются проблема и круг 
вопросов, необходимых для ее решения; определяется цель 
работы с ее разделением на взаимосвязанный комплекс задач, 
подлежащих решению для раскрытия темы; указываются объект 
исследования, используемые методы анализа и литературные 
источники. Должна быть четко определена теоретическая база 
исследования, т.е. перечислены все наиболее значимые авторы, 
проводившие научные или научно-практические исследования по 
данной проблеме; сформулировано и обосновано отношение 
студента-выпускника к их научным позициям. Далее следует 
показать научную новизну и практическую значимость работы.  

Обоснование актуальности темы (значимости, важности, 
приоритетности среди других тем и событий) исследования – 
одно из основных требований, предъявляемых к дипломной 
работе. Студент-выпускник должен кратко обосновать причины 
выбора именно данной темы, охарактеризовать особенности 
современного состояния экономики, управления, права и других 
общественных явлений, которые актуализируют выбор темы. 
Необходимо также обосновать недостаточность ее 
разработанности в научных исследованиях, необходимость 
изучения проблемы в новых социально-экономических, 
политических, законодательных и иных условиях. 
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Определение предмета исследования – это в какой-то мере 
уточнение «места и времени» действия. Предмет исследования – 
это определенный элемент общественной жизни, который 
обладает очевидными границами либо относительной 
автономностью существования. Объект отражает проблемную 
ситуацию, рассматривает предмет исследования во всех его 
взаимосвязях. Это определенная область общественной жизни 
(социально-экономической, политической, организационно-
правовой). Объект исследования всегда шире, чем его предмет. 
Если объект – это область деятельности, то предмет – это 
изучаемый процесс в рамках исследования. Для предмета 
формулируются цели и задачи. 

Цель исследования – это мысленное прогнозирование 
результата, определение оптимальных путей решения задач в 
условиях выбора методов и приемов исследования в процессе 
подготовки дипломной работы студентом-выпускником. Задачи 
исследования определяются поставленной целью и представляют 
собой конкретные этапы решения проблемы исследования по 
достижении основной цели. 

Метод исследования – это способ получения достоверных 
научных знаний, умений, практических навыков и данных в 
различных сферах деятельности. 

Определение научной новизны относится ко всему 
исследованию в целом. Для теоретических работ научная новизна 
определяется тем, что нового внесено в теорию и методику 
исследуемого предмета. Для работ практической направленности 
научная новизна определяется результатом, который был получен 
впервые, возможно подтвержден и обновлен или развивает и 
уточняет сложившиеся ранее научные представления и 
практические достижения. 

Оптимальный объем введения – 2–3 страницы 
машинописного текста. 

 
Основная часть 
Дипломная работа традиционно содержит три главы, каждая 

из которых в свою очередь делится на 2–3 параграфа. 
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Первая глава носит общетеоретический (методологический) 
характер. В ней на основе изучения работ отечественных и 
зарубежных авторов излагается сущность исследуемой 
проблемы, рассматриваются различные подходы к решению, 
дается их оценка, обосновываются и излагаются собственные 
позиции студента. Эта глава служит теоретическим 
обоснованием будущих разработок. 

Вторая глава носит аналитический характер. В ней дается 
глубокий анализ изучаемой проблемы с использованием 
различных методов исследования, включая экономико-
математические. При этом студент не ограничивается 
констатацией фактов, а выявляет тенденции развития, вскрывает 
недостатки и причины, их обусловившие, намечает пути их 
возможного устранения. От полноты и качества ее выполнения 
непосредственно зависят глубина и обоснованность 
предлагаемых мероприятий. 

Третья глава является проектной. В ней студент 
разрабатывает предложения. Все предложения и рекомендации 
должны носить конкретный характер, быть доведены до стадии 
разработки, обеспечивающей их практическое применение. Базой 
для разработки конкретных мероприятий и предложений служит 
проведенный анализ исследуемой проблемы во второй главе, а 
также имеющийся прогрессивный отечественный и зарубежный 
опыт. 

В ряде случаев в дипломную работу можно включать 
дополнительные главы. Обязательны логическая связь между 
главами и последовательное развитие основной темы на 
протяжении всей работы. 

 
Заключение 
В заключении излагаются теоретические и практические 

выводы и предложения. Они должны быть краткими и четкими, 
дающими полное представление о содержании, значимости, 
обоснованности и эффективности разработок. Пишутся они по 
каждой задаче исследования. Формируются основные выводы по 
перспективам использования результатов работы и возможности 
внедрения разработанных предложений в реальных условиях.  
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Список использованных  источников 
В конце дипломной работы необходимо привести список 

использованной литературы. На все приводимые литературные 
источники должны быть ссылки в работе. В списке источники 
располагаются в алфавитном порядке. Список изученной автором 
литературы должен содержать минимум 30 наименований и быть 
оформлен в соответствии с требованиями, представленными в 
параграфе 3.2 данного издания.  

 
Приложения 
В приложения следует относить вспомогательный материал. 

К нему относятся промежуточные расчеты, таблицы, 
иллюстрации, вспомогательные цифровые данные, инструкции, 
методики, распечатки на ЭВМ, заполненные формы отчетности и 
других документов. В приложения также можно включать 
иллюстрации, таблицы, выполненные на листах формата А3 
(297×420 мм). 

Графический материал – обязательная часть дипломной 
работы. Он должен быть связан с содержанием работы и в 
наглядной форме иллюстрировать основные положения анализа и 
проектирования. Необходимое количество, состав и содержание 
графического материала в каждом конкретном случае 
определяются руководителем дипломной работы. Графический 
материал, выносимый на защиту дипломной работы, должен быть 
выполнен на 3–5 листах ватмана стандартного формата. 

 
2.3. СОСТАВЛЕНИЕ ИНДИВИДУАЛЬНОГО И РАБОЧЕГО ПЛАНА 

 
Совместная работа дипломника и его руководителя 

начинается с составления рабочего плана. Такой план служит 
основным руководящим документом, который определяет 
специализацию, содержание, объем, сроки написания дипломной 
и курсовых работ студента. В нем же формулируется тема 
курсовой и дипломной работы. Завершается работа над 
составлением рабочего плана студента заполнением 
специального бланка. 
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В обязанности научного руководителя входит составление 
календарного графика работы студента. Научный руководитель 
выполняет следующие функции: 

– рекомендует необходимую литературу, справочные, 
статистические и архивные материалы и другие источники по 
теме; 

– проводит систематические (предусмотренные 
расписанием) беседы и консультации; 

– оценивает содержание выполненной научной работы, как 
по частям, так и в целом (в письменном и электронном виде); 

– дает согласие на представление научной работы к защите. 
Руководитель оказывает научную и методическую помощь, 

систематически контролирует выполнение работы, вносит 
определенные коррективы, дает рекомендации о це-
лесообразности принятия того или иного решения, а также за-
ключение о готовности работы в целом. 

Рабочий план начинается с разработки темы, замысла 
предполагаемого научного исследования. В основу замысла 
должна быть положена гипотеза – предположение, изложенное 
как на основе интуиции (предчувствия), так и на предварительно 
разработанной версии (на сообщении чего-либо в целях 
предварительного объяснения). Такая постановка вопроса 
позволит систематизировать и упорядочить всю последующую 
работу. 

Первоначально рабочий план дает характеристику предмета 
исследования, в дальнейшем план должен уточняться, но 
основная задача работы – оставаться неизменной. 

Рабочий план имеет произвольную форму. Это план-
рубрикатор, состоящий из перечня рубрик, связанных внутренней 
логикой исследования темы. Он используется на первых стадиях 
работы и позволяет представить исследуемую проблему в 
различных вариантах. Отдельные рубрики плана желательно 
записывать на карточках (или полосках бумаги). Это позволит в 
результате ряда механических перестановок найти наиболее 
логичную и приемлемую для данного исследования схему их 
расположения. 
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На поздних стадиях работы составляют план-проспект, 
который представляет собой реферативное изложение 
расположенных в логическом порядке вопросов, где в 
дальнейшем будет систематизироваться весь материал. План-
проспект определяет, что путем систематического включения 
новых данных его можно довести до окончательной структурно-
фактологической схемы работы. 

На следующем этапе планирования составляется 
уточненный рабочий план с наибольшей конкретизацией 
заданий. Студенту необходимо уяснить последовательность 
намеченных работ. Порядок исполнения работ может измениться, 
но с условием, чтобы за определенный период они все были 
выполнены. 

Логическая последовательность раскрывает суть задачи. 
Пока не изучена первая глава, нельзя переходить ко второй. 
Важно научиться находить в любой работе главное, на чем 
следует сосредоточить все внимание.  

Такой методический подход приводит к необходимости 
учета стратегии и тактики научного исследования. Исследователь 
определяет общую генеральную цель в работе, формулирует 
центральную задачу, выявляет все резервы для выполнения 
замысла идеи, выбирает методы и приемы, находит удобное 
время для выполнения каждой операции. 

В научном исследовании план имеет динамический характер 
и не должен связывать развитие идеи исследователя при 
сохранении определенного направления в работе. 

С учетом специфики план исследования должен 
предусматривать все. Прочные знания и всесторонний учет 
возможных обстоятельств научной задачи открывают дорогу 
научному предвидению. Исследование не может вестись без 
плана. Только плановое исследование позволяет познавать новые 
объективные закономерности окружающей действительности. 

 
2.4. ПОИСК НАУЧНОЙ ИНФОРМАЦИИ 

  
Умственный труд всегда связан с поиском информации. 

Поиск становится все сложнее, о чем свидетельствуют астроно-
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мические числа, которыми иллюстрируется рост выпуска 
печатной продукции в мире. Но дело здесь не только в 
увеличении числа изданий. Усложняется и сама система поиска: 
постепенно она превращается в специальную отрасль знаний. 
Знания и навыки в этой области становятся более обязательными 
для любого специалиста. 

Понятие подготовленности в этом отношении складывается 
из следующих основных элементов: 

– четкого представления о системе научно-технической 
информации и возможностях, которые дает использование 
информационных органов в своей области; 

– знания всех возможных источников информации по своей 
специальности; 

– умения выбрать наиболее рациональную схему поиска в 
соответствии с его задачами и условиями; 

– наличия навыков в использовании вспомогательных 
библиографических и информационных материалов. 

Документальные источники информации. Под «источником 
научной информации» понимается документ, содержащий какое-
то сообщение, а не библиотека или информационный орган, 
откуда он получен. Документальные источники содержат в себе 
основной объем сведений, используемых в научной и 
практической деятельности. 

Характеризуя документальные источники научной 
информации, необходимо подчеркнуть их многообразие. Все 
документальные источники научной информации делятся на 
первичные и вторичные. В первичных документах и изданиях 
содержатся новые научные и специальные сведения, во вто-
ричных – результаты аналитико-синтетической и логической 
переработки первичных документов. 

Оценка документальных источников информации включает 
полноту и достоверность данных, сроки их опубликования, 
наличие теоретических обобщений и критических материалов, 
реальность их получения. Применительно к задачам конкретного 
поиска каждый из перечисленных источников имеет свои 
достоинства и недостатки. Не являются исключением книги и 
журнальные статьи. 
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Любая книга имеет тот недостаток, что за три-четыре года, 
которые пошли на ее подготовку и издание, содержащиеся в ней 
данные могли устареть. Далеко не идеальным источником 
информации может считаться и научный журнал. Каким бы 
узкоспециальным он ни был, тематика его значительно шире, чем 
конкретные интересы того или иного специалиста. Материалы по 
теме всегда рассеяны по громадному количеству журналов. 

Такой же будет оценка и всех других документальных 
источников информации. Важно видеть не только недостатки, но 
возможности, которые открываются при использовании каждого 
их вида. Так, в дополнение к журналам необходимо обращаться к 
продолжающимся изданиям («Трудам», «Запискам», 
«Известиям»), где часто находятся материалы, интересующие 
специалистов и отражающие направление деятельности 
отдельных учреждений. Нужно помнить о таком источнике, как 
материалы различных конференций, содержащие сведения об 
исследовательских проектах и их предварительных результатах. 
Нужные материалы могут содержаться в специальных 
технических изданиях, что позволяет получить представление о 
современном направлении научно-технической мысли в какой-то 
конкретной области.  

Характеризуя отдельные виды вторичных документов и 
изданий, необходимо знать, что все они различны по своему 
содержанию и назначению. 

Электронные источники информации. К электронным 
источникам информации относятся радио- и телевещание, 
Интернет и иная информация, распространяемая в электронном 
виде (в том числе на различных компьютерных носителях). 
Наибольшей популярностью у исполнителей письменных работ 
пользуется «русский» Интернет. Удобен поиск требуемой 
информации в теле- и радиопередачах. Найти требуемую 
программу всегда поможет расписание, а зафиксировать ее 
содержание – аудио- или видеомагнитофон. После записи 
оригинала его содержание остается лишь творчески переработать 
и включить в содержание письменной работы. 

Данный метод работы с информацией обладает тремя 
преимуществами: он предполагает изучение заведомо известной 
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по тематике информации в спланированное время, предоставляет 
в распоряжение исполнителя работы адресную и достоверную 
информацию, причем предоставляет, в отличие от компьютеров с 
выходом в Интернет, эту информацию бесплатно. 

Важно знать все документальные и электронные источники 
информации в своей области и уметь выбрать те из них, в 
которых содержатся необходимые для работы данные. Они 
включают средства поиска, сбора, систематизации и анализа 
исходных источников информации, среди которых в качестве 
основных следует выделить библиотечные каталоги, научно-
справочный аппарат каждой книги, специализированные 
информационно-поисковые системы. 

Библиотеки. Имеются в виду библиотеки научные и 
специальные, предназначенные для обслуживания ученых, 
преподавателей и специалистов различного профиля. По своим 
возможностям они не равны, но формы обслуживания читателей 
у них в основном одни и те же: 

– справочно-библиографическое; 
– читальный зал; 
– абонемент; 
– межбиблиотечный обмен; 
– заочный абонемент; 
– изготовление фото и ксерокопий; 
– микрофильмирование. 
Для справочно-библиографического обслуживания каждая 

библиотека имеет специальный отдел, в котором в дополнение к 
системе каталогов и картотек собраны все имеющиеся в 
библиотеке справочные издания, позволяющие ответить на 
вопросы, связанные с подбором литературы по определенной 
теме, уточнением фамилии автора, названия произведения. 
Задача библиографических отделов – обучение читателей 
правилам пользования библиотечными каталогами и 
библиографическими указателями. 

Научная и специальная литература издается сравнительно 
ограниченными тиражами, поэтому в большинстве научных и 
специальных библиотек основной формой обслуживания 
является не абонемент, а читальный зал. Пользуясь им и 
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абонементом, необходимо помнить, что в больших 
книгохранилищах, имеющих сотни тысяч томов, подбор книг – 
сложный и трудоемкий процесс. Он ускоряется, если в заявке 
точно указаны все данные книги и ее шифр, особенно важен 
шифр, показывающий место ее хранения. 

Для ускорения подбора литературы в большинстве 
библиотек практикуется система открытого доступа к полкам, 
при этом экономится время, появляется возможность 
познакомиться с широким кругом литературы по интересующему 
вопросу. Во многих библиотеках отдельные материалы находятся 
в виде микрофильмов или микроафиш, для чтения их 
используется специальная аппаратура. 

Межбиблиотечный абонемент (МБА) представляет собой 
территориально-отраслевую систему взаимного использования 
фондов всех научных и специальных библиотек страны. Зная о 
существовании той или иной книги, но не найдя ее в доступной 
библиотеке, можно заказать ее по МБА. Присланные на 
определенный срок книги выдаются для работы в читальном зале. 

Многие научные и специальные библиотеки практикуют и 
такую форму обслуживания, как заочный абонемент. 
Иногородние читатели зачисляются на него по заполнению 
гарантийного обязательства, заверенного руководителем 
учреждения. По заявкам требуемые книги высылаются по почте. 

Все большее развитие получает изготовление фото- и 
ксерокопий материалов из книг, журналов, газет и их 
микрофильмов. Это дает огромную экономию времени и 
возможность иметь нужные для работы источники в их 
подлинном виде. В тех крупных библиотеках, где оказывают 
такие услуги, заказы на все виды копирования могут быть 
сделаны при непосредственном обращении или по почте. 

Каталоги и картотеки. Каталоги и картотеки – это 
принадлежности любой библиотеки и справочно-
информационных фондов бюро научно-технической 
информации. Под каталогом понимается перечень 
документальных источников информации, имеющихся в фонде 
данной библиотеки. Картотека – перечень всех материалов, 
выявленных по какой-то определенной тематике.  
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Создается два вида каталогов, один из которых алфавитный, 
а другой, группирующий литературу по содержанию, – 
систематический или предметный. Чтобы правильно 
пользоваться каталогами, необходимо знать общие принципы их 
построения.  

Алфавитный каталог – это перечень библиотечных источ-
ников, систематизированных в алфавитном порядке.  

Алфавитный каталог может установить, какие произведения 
того или иного автора имеются в библиотеке и наличие в ней 
определенной книги, автор или название которой известны. 

Карточки алфавитного каталога расставлены по первому 
слову библиографического описания книги: фамилии автора или 
названию книги, не имеющей автора. Если первые слова 
совпадают, карточки расставляются по второму слову, при 
совпадении вторых слов – по третьему. В тех случаях, когда 
первое совпадающее слово относится к разным типам книжного 
описания, на первое место ставятся описания под 
индивидуальным автором, затем – под коллективным, а после 
этого – под заглавием. Карточки авторов-однофамильцев 
расставляются по алфавиту их инициалов. При этом сначала идут 
карточки без инициалов, затем – с одним или двумя инициалами, 
а потом – с именем и отчеством. По определенной схеме идет 
расстановка различных произведений одного автора: на первом 
месте – описания полного собрания сочинений, на втором – 
собрания сочинений, затем – сочинения, избранные 
произведения, избранные сочинения и уже после них следуют 
отдельные произведения по алфавиту названий. На разделителях 
алфавитного каталога указываются буквы алфавита, фамилии 
наиболее известных авторов и наименования учреждений. 

Тематический каталог – это перечень библиотечных источ-
ников, систематизированных в тематическом порядке. За основу 
принимают тематическую направленность содержания 
источника. Каталог, организованный по тематическому 
принципу, дает описание библиотечных источников по 
различным отраслям и разделам знаний. Им пользуются в тех 
случаях, когда возникает необходимость за короткое время 
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произвести обзор и отбор источников, предположительно 
содержащих информацию по теме письменной работы. 

Предметный каталог – это перечень библиотечных 
источников, систематизированных в предметном порядке. 
Сведения о предметах, не связанных между собой, 
систематизируются по алфавиту, что дает право рассматривать 
предметный каталог в качестве разновидности алфавитного, а не 
тематического. Каталог, организованный по предметному 
принципу, используется в тех случаях, когда возникает необходи-
мость за короткое время произвести обзор и отбор источников, 
самым непосредственным образом относящихся к конкретному 
предмету (событию, явлению и т.п.), подлежащему рассмотрению 
в письменной работе. 

Хронологический каталог – это перечень библиотечных 
источников, систематизированных в хронологическом порядке, 
отражающем время выхода в свет того или иного издания, чаще 
всего периодического. За основу в данном случае принимается 
дата (год) издания источника. К подобному каталогу прибегают в 
том случае, когда об источнике известна лишь предполагаемая 
или реальная дата его публикации или когда необходимо 
оперативно подобрать все заслуживающие внимания источники, 
относящиеся к определенному времени. 

Архивный каталог – это перечень архивных библиотечных 
источников, систематизированных в алфавитном порядке. Для 
отыскания требуемого источника по архивному каталогу 
требуется располагать сведениями либо о его названии и авторе, 
либо о времени выхода издания в свет. 

Библиографический каталог – это перечень библиотечных 
источников, содержащих библиографические (описательные) 
сведения о наиболее важных книжных и периодических 
изданиях, состоящих на хранении и учете в конкретной 
библиотеке. К услугам данного каталога обычно прибегают в тех 
случаях, когда сведений общего характера об источнике 
недостаточно и требуется за короткое время получить о нем 
дополнительную, более обширную информацию. 

Генеральный систематический каталог – это перечень 
библиотечных источников, систематизированных в соответствии 
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с неким основополагающим принципом, отличным от принципов 
других каталогов. В качестве такого принципа используется 
принадлежность того или иного источника не к условной теме, а 
к вполне определенной области научного знания или системе 
учебных дисциплин (история, рекреационная география, 
менеджмент, гостиничное хозяйство и т.д.). В свою очередь, 
каждая область или система разделяется на рубрики и 
подрубрики. Однако генеральный систематический каталог 
требует от исполнителя письменной работы досконального 
владения справочными сведениями весьма широкого характера. 
Это порой вызывает определенные трудности и сбои в работе. 

Специальный каталог – это перечень библиотечных 
источников определенного типа. Примером специального 
каталога может послужить каталог статей, опубликованных в 
периодических изданиях, состоящих на хранении и учете в 
данной библиотеке, или каталог новых поступлений. 

Специализированные информационно-поисковые системы. 
Специализированные информационно-поисковые системы 
(СИПС) представляют собой сравнительно новое средство 
поиска, сбора, систематизации и анализа исходных источников 
информации. Их развитие связано со стремительным прогрессом 
информационных и электронных технологий, с появлением 
операционных систем и новых средств программирования (преж-
де всего прикладных баз данных). 

В настоящее время СИПС получили широкое распростра-
нение не только в библиотеках, но и других крупных хранилищах 
научно-технической информации. Ядром СИПС выступает 
мощный персональный компьютер (в последние годы все чаще − 
группа объединенных в сеть компьютеров), оснащенный 
универсальной операционной системой открытого типа 
(например, Linux) и прикладными средствами программирования 
(СУБД типа «Paradox» и его аналогами). 

Организация хранения и поиска данных в СИПС 
основывается на принципах, во многом идентичных тем, что 
некогда были использованы для функционирования библио-
течного каталога классического «картотечного» типа. Однако 
компьютер позволяет хранить колоссальные объемы информации 
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при минимизации объема хранения, осуществлять их гибкий 
выбор, обеспечивая при этом высочайшие скорость и точность 
поиска. 

Систематический каталог. Карточки здесь сгруппированы 
в логическом порядке по отдельным отраслям знаний. С его 
помощью можно выяснить, по каким отраслям знаний и какие 
именно произведения имеются в библиотеке, подобрать нужную 
литературу, а также установить автора и название книги, если 
известно ее содержание. 

Последовательность расположения карточек систе-
матического каталога всегда соответствует определенной 
библиографической классификации. В стране используются две 
такие классификации: 

– универсальная десятичная классификация (УДК); 
– библиотечно-библиографическая   классификация (ББК). 
Универсальная десятичная классификация. В основу этой 

международной классификации положен десятичный принцип, в 
соответствии с которым вся совокупность знаний и направлений 
деятельности условно разделена в таблицах УДК на десять 
отделов, каждый из которых подразделяется на десять 
подотделов, те, в свою очередь, на десять подразделений. При 
этом каждое новое понятие получает свой цифровой индекс. 

Библиотечно-библиографическая классификация для 
научных библиотек. В этой классификации науки располагаются 
в последовательности, объективно присущей явлениям внешнего 
мира. Классификация начинается с общественных наук. Далее 
науки располагаются в последовательности изучаемых ими 
объектов – сначала изучающие природу, затем изучающие 
общество и мышление. Прикладные науки – технические, 
сельскохозяйственные, медицинские, изучающие законы и сред-
ства воздействия человека на природу, помещены между 
естественными науками. 

Индекс основных делений классификации состоит из 
заглавных букв русского алфавита: 

A. Общественные науки.  
Б. Естественные науки. 
B. Физико-математические науки.  
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Г. Химические науки. 
Д. Науки о Земле. 
Е. Биологические науки и т.д. 
Как и в десятичной системе, основные таблицы ББК 

отражают деление целого на части, родовых понятий – на 
видовые, структуры – на составляющие ее элементы. Индексы 
при этом получают цифровое обозначение.  

Организация систематического каталога. Принятая в данном 
каталоге классификационная система передается с помощью 
карточек-разделителей, на выступах которых пишутся индексы и 
названия отделов, подотделов и рубрик от общих понятий к 
частным в порядке детализации того или иного раздела 
классификации. На поле карточки-разделителя пишется перечень 
делений, раскрывающих содержание данного индекса. 

Внутри каждой рубрики карточки могут быть расставлены 
либо по алфавиту фамилий авторов, либо по году издания книги. 
В последнем случае обычно применяется 
обратнохронологическая расстановка, при которой впереди стоят 
книги, вышедшие в более поздние сроки. 

Справочный аппарат систематического каталога включает 
ссылочные, отсылочные и справочные карточки и алфавитно-
предметный указатель. Ссылочные карточки указывают на то, где 
еще находится литература по близкому или смежному вопросу. 
Обозначаются они словами «см. также» и пишутся на 
разделителе того индекса, к которому относятся. Отсылочные 
карточки («см.») указывают, в каком отделе находится 
литература по исковому вопросу. 

Предметный каталог. Задачей этого каталога также 
является группировка литературы по ее содержанию. Однако в 
отличие от систематического каталога литература в нем 
объединена едиными рубрикам вне зависимости от того, с каких 
позиций они изложены. Поэтому в предметном каталоге в одном 
месте находятся материалы, которые в систематическом каталоге 
были бы разбросаны по различным ящикам. Рубрикация 
предметных каталогов производится в соответствии с 
«Рубрикаторами», имеющимися по всем отраслям знаний. 
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Каждый вопрос в предметном каталоге получает словесную 
формулировку, составленную таким образом, чтобы основное 
понятие определялось первым словом. Степень детализации 
рубрик зависит от количества литературы по данному вопросу и 
ее значимости. Если в пределах рубрики собирается большое 
количество работ, то для удобства пользования каталогом 
вводятся новые подрубрики, разбивающие литературу по 
дополнительным признакам. 

Рубрики предметного каталога расставлены в порядке 
алфавита первых слов, поэтому в одном алфавитном ряду 
оказываются предметы, логически между собой не связанные. 
Вследствие этого в предметном каталоге особое значение 
приобретает ссылочно-справочный аппарат. Он состоит здесь из 
тех же элементов, что и справочный аппарат систематического 
каталога: ссылочных, отсылочных и справочных карточек. 

Вспомогательные каталоги и картотеки. Структура как 
документальных, так и фактических каталогов и картотек может 
быть самой различной. Никаких единых требований по поводу 
того, как они должны быть построены, не существует. Это 
следует учитывать, приступая к работе с ними. 

В связи с многообразием библиографических источников 
любой специалист должен иметь представление о всех их видах, 
как специальных (отраслевых), так и общих. Здесь приводится 
характеристика только некоторых основных изданий текущей 
библиографии. 

Следить за всем тем, что выходит в стране, позволяет 
прежде всего комплекс «Летописей», издаваемых Книжной 
палатой. 

Сведения о книгах и брошюрах по всем отраслям знаний 
содержит «Книжная летопись».  

Книги, учтенные в основных выпусках «Книжной 
летописи», включаются затем в «Ежегодник книги РФ». Выходит 
он в двух томах. В первом томе перечисляются книги по 
общественно-политической тематике, учебно-педагогическая, 
художественная литература, книги по физической культуре и 
спорту, языкознанию, искусству, печати, библиотечному делу и 
библиографии; во втором – по естествознанию, технике, 
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промышленности, сельскому хозяйству, транспорту, связи, 
торговле, коммунальному хозяйству и медицине. 

Всю необходимую информацию о периодических и 
продолжающихся изданиях можно получить в летописях 
периодических изданий Книжной палаты. Выходящая 
еженедельно «Летопись журнальных статей» содержит данные о 
статьях, документальных материалах и произведениях 
художественной литературы, опубликованных в научных 
журналах, «Трудах», «Докладах», «Ученых записках», 
выходящих в Российской Федерации на русском языке. 

«Летопись газетных статей» приводит данные о наиболее 
важных газетных статьях из центральных газет и основных газет, 
выходящих в союзных республиках на русском языке. Выходит 
она два раза в месяц. 

«Летопись рецензий» издается ежеквартально. В нее 
включаются сведения о рецензиях на книги и статьи, 
опубликованные в журналах, газетах и различных сборниках, 
издаваемых в РФ на русском языке. 

Ряд текущих библиографических изданий позволяет следить 
за новинками зарубежной литературы. 

Ежемесячный журнал «Новые книги за рубежом» содержит 
сведения о новой научной литературе и о рецензиях на нее.  

Приведенный обзор касался общих и универсальных 
текущих показателей. Каждый студент должен уметь свободно и 
безошибочно искать материалы по интересующему вопросу. 

Хорошо ориентируясь в библиотечных каталогах и 
библиографических указателях, можно составить схему поиска 
документальных источников информации конкретных целей. 

Достоверность информации, используемой в письменных 
работах. Вся информация, получаемая из соответствующих 
источников, должна проверяться на достоверность и соответствие 
содержания истинному положению вещей. Практика показывает, 
что в письменные работы попадают сведения, искажающие их 
содержание. Появление подобных ошибок становится 
возможным вследствие: 

– недостаточного уровня подготовки исполнителя письмен-
ной работы; 
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– невнимательности его при работе с источниками 
информации; 

– использования в процессе подготовки работы 
информации, утратившей свою актуальность; 

– некорректной работы программно-технических средств, 
используемых при подготовке содержания письменной работы; 

– нарушения установленных требований к письменной 
работе; 

– неправильной организации работы и учебного места; 
– слабого контроля руководителя за выполнением работы. 
Из-за перечисленных причин возникают основные виды 

ошибок: 
– языковые (орфографические, синтаксические, пунктуа-

ционные, стилистические); 
– технические (опечатки); 
– даталогические и фактологические; 
– ошибки в вычислениях; 
– аналитические; 
– ошибки оформления. 
При подготовке научных работ можно избежать ошибок. Их 

минимизации в научных работах способствуют: 
– совершенствование навыков в работе с источниками 

информации; 
– упорядочение работы с источниками информации;  
– совершенствование методов отбора и систематизации 

информации, используемой для подготовки работы; 
– предварительная проверка всей информации, используе-

мой при подготовке научной работы, на достоверность, полноту и 
актуальность; 

– профилактика, техническое обслуживание имеющихся 
технических средств обработки информации, проведение 
мероприятий по обеспечению безопасности компьютерных 
данных и программных средств, систематический контроль их 
работы; 

– надлежащая организация работы и учебного места. 
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Наиболее важную информацию, содержащуюся в 
дипломном проекте или курсовой работе, необходимо проверять. 
К такой информации относят: 

– наименования и собственные названия упоминаемых по 
тексту организаций, предприятий, учреждений, государственных 
образований и населенных пунктов; 

– фамилии, имена и отчества, официальные наименования 
должностей упоминаемых по тексту лиц; 

– различную статистическую информацию; 
– информацию (как цифровую, так и описательную), 

характеризующую условия проведения экспериментов, опытов, 
испытаний, апробаций и исследований. 

Если научная работа содержит приложения, выполняется 
проверка соответствия наименований, количества и объемов 
приложений сведениям, указанным в конце работы. Выполняется 
проверка соответствия оглавления научной работы ее 
фактическому содержанию.  

 
2.5. ИЗУЧЕНИЕ НАУЧНОЙ ИНФОРМАЦИИ  

И ОТБОР ФАКТИЧЕСКОГО МАТЕРИАЛА 
 
Умение работать с книгой – это умение правильно оценить 

произведение, быстро разобраться в его структуре, 
зафиксировать в удобной форме все ценное и нужное. 

Чтение научно-литературных произведений в конечном 
счете всегда связано с необходимостью усвоения каких-то новых 
понятий. Наиболее частые ошибки – отсутствие должной 
целенаправленности в чтении, недостаточное использование 
справочного аппарата, нерациональная форма записи 
прочитанного. Это снижает эффективность умственного труда, 
приводит к непроизводительным тратам времени. 

Техника чтения. Одной из особенностей чтения 
специальной литературы является то, что оно протекает в 
определенной последовательности: сначала предварительное 
ознакомление с книгой и только после этого ее тщательная 
проработка. 
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Предварительное ознакомление с книгой. Ценность каждого 
научного произведения колеблется в широких пределах. Далеко 
не каждую книгу следует читать полностью, в ряде случаев могут 
быть нужны лишь отдельные ее части. Поэтому с тем, чтобы 
сэкономить время и определить цели и подходы к чтению книги, 
рекомендуется начинать с предварительного ознакомления с ней, 
чтобы получить общее представление о произведении и его 
структуре, организации справочно-библиографического аппарата. 
При этом необходимо принять во внимание все те элементы 
книги, которые дают возможность оценить ее должным образом. 
Делать это правильнее всего в определенной последовательности: 

– заглавие; 
– автор; 
– издательство (или учреждение, выпустившее книгу); 
– время издания; 
– аннотация; 
– оглавление; 
– авторское или издательское предисловие; 
– справочно-библиографический аппарат (указатели, 

приложения, перечень сокращений и т.п.). 
Предварительное ознакомление призвано дать четкий ответ 

на вопрос о целесообразности дальнейшего чтения книги, в каком 
отношении она представляет интерес и какими должны быть 
способы ее проработки. 

Чтение книги. Существует два подхода к чтению научно-
литературного произведения: беглый просмотр его содержания и 
тщательная проработка произведения в целом или отдельных его 
частей. 

Беглый просмотр содержания книги необходим, когда 
предварительное ознакомление не дает возможности определить, 
насколько она освещает интересующий читателя вопрос. 
Становится ясно – в работе могут содержаться нужные 
материалы, и требуется полный просмотр, чтобы их найти. 
Беглый просмотр книги – по существу «поисковое» чтение. 

Тщательная проработка текста («сплошное чтение») – это 
усвоение его в такой степени, в какой необходимо по характеру 
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выполняемой работы. Следует отметить, что прочитать текст – 
еще не значит усвоить. 

Текст надо не только прочитать, но обязательно понять, 
расшифровать, осмыслить. Вопрос об усвоении содержания 
книги часто понимают не совсем правильно. Многие считают, 
что главное здесь – запомнить содержание прочитанного. Между 
тем усвоение и запоминание – совершенно разные понятия. 
Усвоить прочитанное – значит понять все так глубоко и 
продумать так серьезно, чтобы мысли автора, объединяясь с 
собственными мыслями, превратились бы в единую систему 
знаний по данному вопросу. 

Разумеется, что цель тем легче, чем выше уровень 
подготовки студента и чем больше он знаком с тематикой 
изучаемой литературы. Нужно помнить: чтение специальной 
литературы – это процесс накопления и расширения знаний.  

Как показывает практика, читатель не всегда стремится 
основательно разобраться в логической структуре материала 
книги. Это не просто, она бывает различной не только в каждой 
из книг, но меняется от главы к главе и от страницы к странице в 
одной и той же работе. Сделать это необходимо, так как основ-
ные мысли любого сочинения можно понять и усвоить, если 
уяснена схема его построения. 

Необходимо проследить последовательность хода мыслей 
автора, логику его доказательств, установить связи между 
отдельными положениями, выделить главное, разграничить 
основные положения и примеры. Это глубокий и детальный 
анализ текста. И именно при таком подходе возможно понять его 
и по-настоящему усвоить. 

Проведение такого анализа облегчается, если его 
фиксировать на бумаге в текстовой форме, выписывая главные 
положения, в форме графической схемы, на которой можно 
наглядно представить всю картину логических связей изучаемого 
явления. Усвоению тех или иных построений автора 
способствует также система подчеркиваний и выделений в тексте 
книги и нумерации отдельных положений.  

При работе с однотипными текстами усвоению спо-
собствует использование заранее составленных перечней, 
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содержащих вопросы, которые следует уяснить в процессе 
чтения. Очень часто «смысловой тупик» обусловлен не 
структурой текста произведения, а его терминологическими 
особенностями. В процессе чтения могут попадаться непонятные 
слова, многие термины используются в различных контекстах 
неоднозначно, не всегда ясны различного рода сокращения. Все 
это затрудняет чтение, может приводить к искажению смысла 
текста. Необходимо приучить себя к обязательному уточнению 
терминов и понятий, по поводу которых возникают хоть какие-
либо сомнения. Очень важно для этого всегда иметь под рукой 
необходимые справочники и словари. 

На определенном профессиональном уровне могут 
возникнуть несогласия со взглядами отдельных авторов, появятся 
аргументированные доводы против их положений и возможность 
сопоставления со своими взглядами. Чтение – это стимуляция 
идей. Внимательное ознакомление с любым текстом должно 
вызвать мысли, соображения, отвечающие собственным взглядам 
на вещи.  

Записи при чтении. Чтение научной и специальной 
литературы должно сопровождаться ведением записей. Это 
непременное условие. Необходимость ведения записей в 
процессе чтения неотделима от использования книги в работе, 
будь то наука или практика. Ведение записей способствует 
лучшему усвоению прочитанного, дает возможность сохранить 
нужные материалы в удобном для использования виде, помогает 
закрепить их в памяти, позволяет сократить время на поиск при 
повторном обращении к данному источнику. 

Облегчает работу не каждая запись. Рациональными записи 
могут быть, если соблюдены некоторые общие требования к их 
ведению и правильно выбрана их форма. 

Ведение записей – обязательный элемент работы над 
книгой, неотделимый от процесса чтения, и поэтому их нельзя 
откладывать «на потом». Следует вырабатывать в себе умение 
читать и вести записи в любых условиях, особенно важно быть 
дисциплинированным в отношении немедленной и обязательной 
записи оригинальных мыслей, появляющихся в процессе чтения. 
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Надо помнить, что они являются результатом ассоциаций, ко-
торые в других условиях, не возникнут. 

Записи должны быть предельно полными. Это занимает 
меньше времени, чем повторное обращение к книге. Необходимо 
предвидеть потребность в материале, имеющемся в книге, взять 
из нее все, что возможно. 

Существует ряд практических приемов, позволяющих в 
процессе чтения затрачивать на записи меньше времени. 

Для этого нужен лаконизм в изложении. Большую 
экономию времени дает применение условных знаков-символов 
(например, математических: равно, больше, меньше и т.д.). 
Можно вводить и любые свои знаки. 

Важными требованиями являются наглядность и 
обозримость записей. Сделать это возможно с помощью системы 
заголовков, подзаголовков и ключевых слов, путем расчленения 
текста на абзацы, посредством подчеркиваний, нумерации 
отдельных понятий. 

К общим моментам техники записей относится вопрос о 
форме. Выбор здесь идет между «книжной» формой 
(использованием материалов в сброшюрованном виде) и 
«карточной» формой. Преимущества имеет карточная форма как 
лучший способ систематизации любых материалов. 

Практическая рекомендация – вести записи только на одной 
стороне листа, ускоряется их поиск и систематизация, становится 
возможным производить любые вставки в текст, использовать 
записи при работе над докладами и рукописями научно-
литературных произведений. Целесообразно вести все записи в 
двух экземплярах: один остается для хранения, а второй идет на 
«разрез» для подготовки статей, брошюр, книг и т.д. 

Каждый из видов записей отличается один от другого и по 
своему содержанию, и по сложности: одни содержат «сжатую» 
информацию или лишь «ключ» для ее поиска, в других она 
дается в развернутом виде; в одних – те или иные сведения в том 
самом виде, в котором они были в книге, в других – результат их 
аналитической переработки и т.д.  
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Для каждого вида записей имеется ряд правил и 
практических приемов их ведения, направленных на то, чтобы 
они полнее отвечали своему назначению. 

Прежде всего скажем о группе записей, не связанных с 
необходимостью аналитической переработки текста. 

Выписки. По своему характеру они разнообразны. Им 
присуща особая тщательность. Любая небрежность в выписке 
данных из книги обычно оборачивается значительными потерями 
времени на их уточнение или повторный поиск. 

Выписывают все те данные, которые представляют интерес 
для работы. Исключение составляют текстовые выписки-цитаты. 
Здесь уместно предостеречь от излишнего стремления 
выписывать все дословно. Та или иная мысль без ущерба может 
быть передана своими словами. Дословно выписывать следует 
лишь то, что обязательно должно быть именно в той форме, как у 
автора книги. 

В некоторых случаях целесообразно использование 
формализованных выписок. Листы или карточки для выписок 
должны быть заранее разграфлены, все данные выписываются на 
отведенные для них места (строки, графы). Это ускоряет выборку 
из книги нужных данных. 

Имея в перспективе ту или иную форму копирования 
прочитанного материала – фотографирование, микро-
фильмирование, ксерокопирование и т.д., следует сразу же по 
ходу чтения готовить перечень страниц (фрагментов текста), 
подлежащих копированию. 

Примером, облегчающим работу с книгой, служит 
использование закладок с надписями. Они позволяют быстро 
находить нужные разделы – оглавление, всякого рода указатели, 
перечни сокращений, карты, таблицы и т.д. Закладками 
обозначают те места в книге, которые нужны в дальнейшем. 

При чтении научной, учебной и специальной литературы 
распространена практика пометок и выделений в книгах. Делают 
их на полях или прямо в тексте, выделяя главное, на что надо 
обратить внимание или вернуться еще раз; те непонятные места, 
положения, с которыми нельзя согласиться; удачные или 
малоудачные выражения, места, подлежащие выписке или 
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копированию. Такая система значительно сокращает время на 
работу с книгой. Какими эти пометки и выделения должны быть 
по форме, каждый решает сам. Использовать можно различные 
линии, символы, цифры. Главное, чтобы система была стройной 
и стабильной. Выделения в книге должны касаться не только 
текста, но и графики. Раскрашивание сложных схем и рисунков 
делает их более наглядными и удобными для понимания. 

Когда в книге нужно выделить какие-то части текста, а 
пометки в ней делать нельзя, применяют прием, называемый 
«системой чистых листов». Суть в том, что между страницами 
вкладываются чистые листы бумаги с пометкой на уровне 
интересуемого текста. При необходимости возле этих пометок 
можно сделать краткие пояснения. Листы с пометками 
нумеруются в соответствии со страницами книги. В дальнейшем, 
приложив такой лист к тексту, можно сразу же найти нужные 
места. 

Результатом проработки книги может быть такой вид 
записи, как перечень страниц, содержащих материалы по 
определенным вопросам. В дополнение к номерам страниц 
целесообразно указывать, в каких абзацах находятся нужные 
материалы или расстояние до них от верха или низа страницы в 
сантиметрах. 

Вторая группа записей – аналитическая. Простейшие из 
этой группы – оценочные записи на библиографических 
карточках личной картотеки. Цель таких записей – зафиксировать 
факт, что данная книга была просмотрена или проработана и о 
ней сложилось определенное мнение. Выражается это в двух-трех 
словах, следует ли еще раз обращаться к данной книге и что в ней 
можно найти. 

Более сложный вид записи – это составление плана книги. 
Он отражает ее содержание и структуру. По существу планом 
книги является ее оглавление, но как форма записи при чтении он 
должен быть подробнее оглавления. Кроме общего плана книги 
могут быть еще планы отдельных ее частей, показывающие ход 
мыслей автора, логику его доказательств и обоснований. Пользу-
ясь планом, можно легко восстановить в памяти содержание 
любого произведения. Составление плана может рассматриваться 
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в качестве предварительного этапа работы, чтобы перейти к 
более сложным видам записей – тезисам и конспекту. 

Тезис – греческое слово, означающее «положение». Тезисы 
– это основные положения книги. Чтобы их составить, требуется 
достаточно полное усвоение содержания произведения, четкое 
представление о его ключевой идее и главных положениях, 
утверждаемых автором. 

Располагать тезисы необходимо в той логической 
последовательности, в которой изложены основные идеи этой 
книги. Это не всегда совпадает с последовательностью 
изложения материала. 

В самих тезисах не должно содержаться фактических 
данных. Целесообразно после каждого тезиса внизу сбоку, 
выделяя от текста тезиса, дать краткий перечень тех фактов, 
которые приводятся автором в обоснование своих положений. В 
тех случаях, когда в книге наряду с фактическим материалом 
присутствуют рассуждения, нужно отделить их друг от друга, 
чтобы сразу видеть, обоснован ли тезис фактами или имеются 
общие рассуждения. 

Один из часто практикуемых видов записей – конспект, 
краткое изложение прочитанного. В буквальном смысле слово 
«конспект» означает «обзор». Его составлять надо как обзор, 
содержащий основные мысли произведения без подробностей и 
второстепенных деталей. Слишком подробный конспект – уже не 
конспект. По своей структуре он соответствует плану книги. 

Помимо обычного текстового конспекта целесообразно 
использовать такой конспект, где все записи вносятся в заранее 
подготовленные таблицы (формализованный конспект). Это 
удобно при конспектировании материалов, когда перечень 
характеристик описываемых предметов или явлений постоянен. 
Табличная форма конспекта может быть применена при 
подготовке единого конспекта по нескольким источникам, при 
необходимости сравнения отдельных данных. Разновидностью 
формализованного конспекта выступает запись, составленная в 
форме ответов на заранее подготовленные вопросы, 
обеспечивающие исчерпывающие характеристики однотипных 
предметов или явлений. Конспект такого типа также очень 
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удобен, когда предполагается сопоставление тех или иных 
характеристик. 

Еще одна форма конспекта – графическая. Элементы 
конспектируемой работы располагаются так, чтобы была видна 
иерархия понятий и взаимосвязь между ними. На первой горизон-
тали находится формулировка темы, на второй показано, какие 
основные положения в нее входят. Эти положения имеют свои 
подразделения. По каждой работе может быть не один, а 
несколько графических конспектов, отображающих книгу в 
целом и отдельные ее части. 

Ведение графического конспекта – наиболее совершенный 
способ изображения внутренней структуры книги, а сам этот 
процесс помогает усвоению ее содержания. 

Словарь терминов и понятий. Он относится к группе 
записей, связанных с необходимостью аналитической 
переработки текста. Составить для себя такой словарь и дать 
точное толкование всем специальным терминам и понятиям – 
дело творческое. Оно связано с длительным поиском слов в 
справочниках и руководствах. Ведение словаря терминов и 
понятий обычно связывают с процессом обучения чтению 
профессиональной литературы.  

Изучение литературы и отбор фактического материала. 
Изучение литературы по выбранной теме нужно начинать с 
общих работ, чтобы получить представление об основных во-
просах, к которым примыкает избранная тема, а затем уже вести 
поиск нового материала. 

Изучение научной литературы – серьезная работа. Статью 
или книгу следует читать с карандашом в руках, делая выписки. 
В собственном экземпляре журнала или книги можно делать 
пометы на полях, что существенно облегчает в дальнейшем поиск 
необходимых материалов. 

Изучение научных публикаций желательно проводить по 
этапам: 

– общее ознакомление с произведением в целом по его 
оглавлению; 

– беглый просмотр всего содержания; 



 
94 

– чтение в порядке последовательности расположения 
материала; 

– выборочное чтение какой-либо части произведения; 
– выписка представляющих интерес материалов; 
– критическая оценка записанного, его редактирование и 

«чистовая» запись как фрагмент текста будущей курсовой и 
дипломной работы. 

Рекомендуется еще и такой способ изучения. Страницу 
тетради делят пополам вертикальной чертой. С левой стороны 
делают выписки из прочитанного, а с правой – свои замечания, 
выделяя подчеркиванием слов особо важные места текста. 

При изучении литературы по выбранной теме используется 
не вся информация, а только та, которая имеет непосредственное 
отношение к теме работы и является потому наиболее ценной и 
полезной. Критерием оценки прочитанного служит возможность 
его практического использования в курсовой и дипломной 
работе. 

Изучая литературные источники, нужно очень тщательно 
следить за оформлением выписок, чтобы в дальнейшем было 
легко ими пользоваться. Работая над частным вопросом, надо 
постоянно видеть его связь с проблемой в целом, а разрабатывая 
широкую проблему, уметь делить ее на части, каждую из 
которых продумывать в деталях. 

Возможно, что часть полученных данных окажется 
бесполезной; очень редко они используются полностью. 
Необходимо их тщательно отобрать и оценить. Научное 
творчество включает значительную часть черновой работы, 
связанной с подбором основной и дополнительной информации, 
ее обобщением и представлением в форме, удобной для анализа и 
выводов. Факты не лежат на поверхности, а скрыты. Отбор 
научных фактов не простое дело, не механический, а творческий 
процесс, требующий целеустремленной работы. 

Нужно собирать не любые факты, а только научные факты. 
Понятие «научный факт» значительно шире и многограннее 
понятия «факт», применяемого в обыденной жизни. Когда 
говорят о научных фактах, то понимают их как элементы, 
составляющие основу научного знания, отражающие объ-
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ективные свойства вещей и процессов. На базе научных фактов 
определяются закономерности явлений, строятся теории и 
выводятся законы. 

Большое познавательное значение новых научных фактов 
требует учета и критической оценки их действенности. В одних 
случаях знание новых фактов расширяет наши представления о 
реальной действительности, в других – обогащает наши 
возможности для ее изменения, в третьих – настораживает и 
заставляет людей быть бдительными, чтобы новые знания о 
природе вещей не послужили во вред человеку. 

Точность научного факта определяется объективными 
методами и характеризует совокупность наиболее существенных 
признаков предметов, явлений, событий, их количественных и 
качественных определений. 

При отборе фактов надо быть научно объективным. Нельзя 
отбрасывать факты в сторону только потому, что их трудно 
объяснить или найти им практическое применение. Безусловно, 
сущность нового в науке не всегда отчетливо видна самому 
исследователю. Новые научные факты, иногда довольно весомые, 
из-за того, что их значение плохо раскрыто, могут долгое время 
оставаться в резерве науки и не использоваться на практике. 

Достоверность научного факта характеризует его безуслов-
ное реальное существование, подтверждаемое при построении 
аналогичных ситуаций. Если такого подтверждения нет, то нет и 
достоверности научного факта. 

Достоверность научных фактов в значительной степени 
зависит от достоверности первоисточников, от их целевого 
назначения и характера их информации. Очевидно, что 
официальное издание, публикуемое от имени государственных 
или общественных организаций, учреждений и ведомств, 
содержит материалы, точность которых не должна вызывать 
сомнений. 

В числе источников большое место занимают научные ста-
тьи. Они могут быть классифицированы по-разному. С позиций 
достоверности целесообразно делить научные статьи на те, 
которые относятся к техническим наукам (научно-технические), 
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и те, которые относятся к наукам гуманитарным, в частности, 
общественным. 

Теоретическая статья в области технических и других точ-
ных наук обычно отличается точностью доказательств с приме-
нением современных математических методов моделирования, с 
привлечением данных экспериментальных исследований. В такой 
статье сведения достаточно обоснованны. Результаты расчетов и 
экспериментов, их оценочные данные, методики, условия 
решения задачи, а также другая информация – все это обычно 
носит достоверный характер. 

Теоретическая статья в области гуманитарных наук 
значительно больше, чем статья научно-техническая, насыщена 
рассуждениями, сравнениями, словесными доказательствами. 
Достоверность ее содержания обусловлена достоверностью 
используемой исходной информации. Однако здесь важное 
значение имеют позиция автора и его мировоззрение, в 
зависимости от которых статья наряду с объективными 
научными данными может содержать неверные трактовки, 
ошибочные положения, различного рода неточности. Поэтому 
следует верно оценить ее содержание, точно установить 
истинность суждений автора статьи и дать им соответствующую 
оценку. 

Следует выделить научно-технические статьи, в которых 
могут содержаться результаты незаконченных научных иссле-
дований. Такие результаты считают предварительными, поэтому 
они должны быть подвергнуты тщательному анализу и оценке. 

Самостоятельное значение имеет информационная статья. С 
подобной статьей можно встретиться в любой научной области. 
Информационная статья обычно всегда оперативна и актуальна, 
она содержит сжатое, конкретное изложение каких-либо фактов, 
сообщение о каком-либо событии, явлении. В технических 
науках к информационной можно отнести статью, в которой 
приводятся сведения об изделиях, о технологических процессах и 
т.п. 

О достоверности исходной информации может 
свидетельствовать не только характер первоисточника, но и 
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научный, профессиональный авторитет его автора, его 
принадлежность к той или иной научной школе. 

Во всех случаях следует отбирать только последние данные, 
выбирать самые авторитетные источники, точно указывать, от-
куда взяты материалы. При отборе фактов из литературных ис-
точников нужно подходить к ним критически. Нельзя забывать, 
что жизнь постоянно идет вперед, развиваются науки, техника и 
культура. То, что считалось абсолютно точным вчера, сегодня 
может оказаться неточным, а иногда и неверным. 

Особой формой фактического материала являются цитаты, 
которые органически вплетаются в текст научной работы, 
составляя неотъемлемую часть анализируемого материала. Они 
используются для того, чтобы без искажений передать мысль 
автора первоисточника, для идентификации взглядов при 
сопоставлении различных точек зрения и т.д. Цитаты служат 
необходимой опорой автору научной работы в процессе анализа 
и синтеза информации. Отталкиваясь от их содержания, можно 
создать систему убедительных доказательств, необходимых для 
объективной характеристики обозреваемого явления. Цитаты 
могут использоваться и для подтверждения отдельных суждений, 
которые делает автор. 

Во всех случаях число используемых цитат должно быть 
оптимальным, т.е. определяться потребностями разработки темы 
научной работы. От ее автора требуется установить, уместно ли 
применение цитат в конкретном контексте, нет ли в них 
искажений смысла анализируемых источников. Причины 
искажений могут быть различными. В одних случаях из 
первоисточника могут быть взяты слова, которые не определяют 
сути взглядов его автора, в других – цитаты ограничиваются 
словами, которые содержат только часть мысли, например, ту, 
которая больше отвечает интересам автора курсовой или 
дипломной работы.  

Наряду с прямым цитированием часто прибегают к пере-
сказу текста первоисточника. В этом случае также не исклю-
чается вероятность искажения смысла, поэтому текст пересказа 
надо внимательно сверять с первоисточником. 
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Отобранный фактический материал тщательно 
регистрируется. Формы его регистрации довольно разнообразны. 
Укажем только наиболее распространенные: 

– записи результатов экспериментальных исследований, 
различного рода измерений и наблюдений, записи в полевых 
дневниках и записных книжках; 

– выписки из анализируемых документов, литературных 
источников – статей, книг, авторефератов, диссертаций и др. (при 
этом обязательно на таких выписках точно указывать источник 
заимствования, чтобы при необходимости их легко можно 
найти). 

Одновременно с регистрацией собранного материала следу-
ет вести его группировку, сопоставлять, сравнивать полученные 
цифровые данные и т.п. Здесь особую роль играет 
классификация, без которой невозможно научное построение или 
вывод. 

Классификация дает возможность наиболее коротким и 
правильным путем определить круг рассматриваемых вопросов 
проблемы. Она облегчает поиск и помогает установить ранее не 
замеченные связи и зависимости. Классификацию надо про-
водить в течение всего процесса изучения материала. Она яв-
ляется одной из центральных и существенных частей общей 
методологии любого научного исследования. 
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3. ОФОРМЛЕНИЕ НАУЧНЫХ РАБОТ 
 

3.1. ОФОРМЛЕНИЕ КУРСОВЫХ И ДИПЛОМНЫХ РАБОТ 
 
Структура работы. Структура курсовых и дипломных 

работ включает титульный лист, содержание, введение, основную 
часть (состоящую как минимум из трех глав), заключение, список 
использованных источников и приложения (необязательно). 
Дипломная работа должна быть переплетена. Отзыв и рецензия 
не переплетаются, а вкладываются между обложкой и первой 
страницей. Сказанное не распространяется на курсовые работы. 

Объем курсовой работы составляет 35–40 страниц 
машинописного текста.  

Объем дипломной работы составляет от 150 рукописных 
страниц или 60–70 страниц машинописного текста и не более    
12 страниц графического материала. В данный объем работы 
включается список использованной литературы. 

Общие требования к титульному листу. Титульный лист 
считается первой страницей работы и служит основным 
источником информации о ней и ее авторе. В первой строке 
титульного листа с первой прописной буквы без кавычек 
шрифтом Times New Roman, размером 12 пунктов, начертание 
полужирное пишется «МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И 
НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ», во второй – с первой 
прописной буквы далее строчными без кавычек шрифтом Times 
New Roman, размером 12 пунктов указывается организационная 
форма учебного заведения «Федеральное государственное 
бюджетное образовательное учреждение высшего 
профессионального образования», на следующей строке 
прописными буквами в кавычках шрифтом Times New Roman, 
размером 14 пунктов, начертание полужирное – наименование 
учебного заведения «КУБАНСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ 
УНИВЕРСИТЕТ» ниже в скобках, но без кавычек «(ФГБОУ 
ВПО «КубГУ»)», на третьей с первой прописной буквы 
шрифтом Times New Roman, размером 14 пунктов, начертание 
полужирное – название кафедры. Образец оформления ти-
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тульного листа курсовой и дипломной работ приведен в прил. 4 и 
5 соответственно. 

Затем в правой части листа прописными буквами без 
кавычек печатается текст «ДОПУСТИТЬ К ЗАЩИТЕ В ГАК». 
Далее указывается должность, ученая степень и ученое звание 
научного руководителя, его инициалы и фамилия, делается 
прочерк для подписи с указанием даты. 

Ниже по центру прописными буквами полужирным 
шрифтом Times New Roman, размером 16 пунктов печатается 
текст «ДИПЛОМНАЯ РАБОТА» (без кавычек). На следующей 
строке по центру прописными буквами полужирным шрифтом 
Times New Roman, размером 16 пунктов без кавычек пишется 
название темы дипломной работы, причем слово «тема» не 
пишется. В скобках указывается организация, на примере 
деятельности которой проведено исследование. Далее приводятся 
краткие сведения об авторе работы, факультете, группе, 
специальности и указываются инициалы, фамилия, ученая 
степень, звание и должность нормоконтролера. После отступа 
для подписей печатаются их инициалы и фамилии. 

По центру последней строки указывается место и год 
выполнения работы без запятых, тире и слова «год». 

Общие требования к содержанию. Содержание включает 
наименование всех глав, параграфов работы с указанием номеров 
страниц, на которых размещены их заголовки. Содержание 
следует за титульным листом и начинается со слова 
«Содержание», расположенного по центру, оформленного 
аналогично заголовку первого уровня (строчными буквами с 
первой прописной). Пример оформления содержания приведен в 
прил. 6. 

Далее приводятся заголовки первого и второго уровней 
(введение, номера и названия глав, включая параграфы, 
заключение, список использованных источников и приложения). 
Напротив названий на уровне правого поля через отточие 
указываются номера страниц, с которых начинаются данные 
рубрики. При этом текст названий глав не должен доходить до 
правого поля. Такой текст следует перенести на следующую 
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строку (вместе со словами необходимо переносить предлоги и 
союзы). Слово «стр.» над номерами не пишут. 

Пункты содержания, соответствующие заголовкам первого 
уровня, пишут от края левого поля строчными буквами, шрифтом 
Times New Roman, размером 14 пунктов. 

Пункты содержания, соответствующие заголовкам второго 
уровня, пишут с отступом в 0,25 см с заглавной буквы, шрифтом 
Times New Roman, размером 14 пунктов. 

Если содержание не помещается на одну страницу, то 
оставшиеся строки переходят на следующую страницу. 

В случае использования стилей для оформления заголовков 
содержание может быть сформировано автоматически (Вставка 
  Ссылка  Оглавление и указатели  Оглавление). 

Общие требования к тексту основной части и заключению. 
Работа выполняется на одной стороне листа белой бумаги 
формата А4 (210×297 мм) рукописным, машинописным способом 
или с помощью компьютера. Число строк на странице – не более 
29–30. 

Поля составляют (Файл  Параметры страницы  Поля): 
левое поле – 3 см; правое – 1 см; верхнее и нижнее – 2 см.   

Основной текст печатается шрифтом Times New Roman 
(Формат  Шрифт  Times New Roman), размером 14 пунктов 
(Формат  Шрифт  Размер  14). Межсимвольный интервал 
– обычный (Формат  Шрифт  Интервал  Обычный). В 
каждой строке должно быть не более 60–65 знаков с учетом 
пробелов между словами. 

Применение полужирного шрифта не допускается. Для 
выделения в тексте определений, основных выводов, учетных 
записей, элементов, этапов и прочего допускается использовать 
курсив (Формат  Шрифт  Начертание  Курсив). 
Опечатки, описки и графические неточности, обнаруженные в 
процессе подготовки, допускается исправлять закрашиванием бе-
лой корректирующей жидкостью и нанесением на том же месте 
исправленного текста (графики) машинописным способом и 
черной пастой от руки. Повреждения листов, помарки, следы не 
полностью удаленного текста не допускаются. 
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Междустрочный интервал – полуторный (Формат  
Абзац  Отступы и интервалы  Междустрочный  
Полуторный). 

Абзацный отступ (красная строка) составляет 1,25 см 
(Формат  Абзац  Отступы и интервалы  Отступ  
Первая строка  Отступ на 1,25 см).  

Текст в абзаце следует выравнивать по ширине (Формат  
Абзац  Отступы и интервалы  Общие  Выравнивание  
По ширине). 

Основной текст может содержать переносы (Сервис  Язык 
 Расстановка переносов  Автоматическая расстановка 
переносов). 

Номера страниц указываются в центре нижней части листа 
арабскими цифрами размером шрифта 14 пунктов. Титульный 
лист не нумеруется, но учитывается при подсчете последующих 
страниц. Иллюстрации, таблицы на бумаге формата А3 
учитывают как одну страницу. 

Для выделения перечислений по тексту (с абзаца) следует 
использовать тире «–» или, при необходимости ссылки в тексте 
документа на одно из перечислений, строчную букву (за 
исключением ё, з, и, о, ч, ь, ы, ъ), после которой ставится скобка. 
Для дальнейшей детализации перечислений необходимо 
использовать арабские цифры, после которых ставится скобка 
«1)», а запись производится с абзацного отступа, как показано в 
примере. 

а) текст пишется со строчной буквы и в конце предложения 
ставится «;»;  

б) в конце предложения последнего пункта ставится «.». 
– текст пишется со строчной буквы и в конце предложения 

ставится точка с запятой «;»; 
– в конце предложения последнего пункта ставится «.». 
1) текст пишется со строчной буквы и в конце предложения 

ставится точка с запятой «;»; 
2) в конце предложения последнего пункта – «.». 
В отличие от дефисов и переносов, которые имеют 

следующий вид: «-», тире следует делать длинными: «–», для 
чего используется сочетание клавиш All+Ctrl+Num- (или Вставка 
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 Символ  Специальные знаки  Длинное тире). Дефис «-» 
ставится в сложных словах (материально-производственные 
запасы), знак минуса «–» используется в формулах                        
(Л – Об = КС), а тире «–» заменяет сказуемое в предложениях. 

В дипломной работе следует использовать сокращение 
русских слов и словосочетаний по ГОСТу 7.0.12-2011 и 
написание единиц величин по ГОСТу 8.417-2002. В работе 
должны использоваться только общепринятые сокращения. 
Малоизвестные сокращения необходимо расшифровать при 
первом упоминании. Наиболее часто употребляемые: 

до нашей эры – до н. э.;  
сантиметр – см; 
век – в.;  
карта – к.;  
год – г., 
акционерное общество – АО; 
кафедра – каф. 
географический – геогр. 
профессор – проф.; 
доцент – доц.; 
преподаватель – преп.; 
старший преподаватель – ст. преп.; 
кандидат географических наук – канд. геогр. наук; 
доктор географических наук – д-р геогр. наук; 
рубли (при цифрах) – р.; 
копейки (при цифрах) – к.; 
статья (нормативного документа) – ст. 
Не относятся к общепринятым и не должны употребляться 

такие сокращения, как т.о. (таким образом), т.к. (так как), ед. изм. 
(единица измерения), напр. (например), т.н. (так называемый); 
т.г. (текущего года).  

Если при слове «год» есть цифры, то вместо слова «год» 
пишется «г.» и отделяется от цифры неразрывным пробелом 
(Ctrl+Shift+Пробел), например, в 2013 г., но в отчетном году. 

Ссылки. В работе должны быть ссылки на 
библиографические источники в тексте, подстрочные 
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библиографические ссылки, рисунки, таблицы, формулы и 
приложения.  

Для оформления библиографических ссылок применяются 
ГОСТ Р 7.0.5-2008 «Библиографическая ссылка. Общие 
требования и правила составления» и ГОСТ 7.1-2003 
«Библиографическая запись. Библиографическое описание. 
Общие требования и правила составления».  

По месту расположения в документе различают 
библиографические ссылки: 

– внутритекстовые (помещённые в тексте документа);  
– подстрочные (вынесенные из текста вниз страницы 

документа (в сноску));  
– затекстовые (вынесенные за текст документа или его 

части).  
Различают библиографические ссылки в зависимости от их 

повтора на один и тот же источник: 
– первичные (библиографические сведения приводятся 

впервые в данном документе);  
– повторные (ранее указанные библиографические сведения 

повторяют в сокращённой форме).  
Повторные ссылки также могут быть:  
– внутритекстовыми; 
– подстрочными;  
– затекстовыми.  
Если объектов ссылки несколько, их объединяют в одну 

комплексную библиографическую ссылку.  
Комплексные ссылки бывают:  
– внутритекстовыми; 
– подстрочными;  
– затекстовыми.  
Они могут включать как первичные, так и повторные 

ссылки.  
Внутритекстовые библиографические ссылки содержат 

сведения об объекте ссылки, не включённые в текст документа.  
Внутритекстовые библиографические ссылки размещают 

непосредственно в строке после текста, к которому они 
относятся, заключают в круглые скобки.  
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Примеры 
Вопросами рекламы в туризме и отдыхе занимаются 

специалисты Н. Морган и А. Причард, которые обозначили 
законы рекламного бизнеса в сфере гостеприимства и туризма, 
что позволяет профессионалам в области рекламы находить 
общий язык с профессионалами туристского и отельного бизнеса 
(Реклама в туризме и отдыхе. 2004).  

М.И. Соловьев в статье «Стратегии и стратегичность в 
туроператорской деятельности» справедливо отмечает, что 
любой туроператор, который хочет добиться успеха, должен, 
четко разделяя стратегические и тактические цели, правильно 
выбрать стратегию своего развития» (Туризм: практика, 
проблемы, перспективы. 2009. № 2. С. 50−53).  

Первичная внутритекстовая ссылка:  
(Васильев С.В. Инновационный маркетинг. М., 2005. С. 236)  
Повторная внутритекстовая ссылка:  
(Там же)  
В повторных ссылках на один и тот же документ, созданный 

одним, двумя или тремя авторами, не следующих за первичной 
ссылкой, приводят заголовок, а основное заглавие и следующие 
за ним повторяющиеся элементы заменяют словами «Указ. соч.» 
(указанное сочинение).  

Подстрочные библиографические ссылки оформляются как 
примечание и размещаются внизу страницы, под строками 
основного текста, имеют сквозную нумерацию по всему 
документу.  

Примеры 
1) для аналитических записей: 
1 Егоров В.В., Грибкова И.В. Упущенные возможности 

экономического роста России // Проблемы машиностроения и 
автоматизации. 2003. № 2.  
или, если название данной статьи упоминается в тексте 
документа:  

1 Проблемы машиностроения и автоматизации. 2003. № 2.  
2) для электронных ресурсов:  
12 Справочник по странам мира. URL: http://www.countries.ru 
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или, если название данной публикации упоминается в тексте 
документа:  

12 URL: http://www.countries.ru 
Первичная подстрочная ссылка:   
1 Каурова А.Д. Организация сферы туризма. СПб., 2004.    

286 с.  
1 Аванесова Г.А. Сервисная деятельность: Историческая и 

современная практика, предпринимательство, менеджмент. М., 
2004. 318 с.  

Повторная подстрочная ссылка:  
2 Каурова А.Д.  Указ. соч. С. 320.  
2 Аванесова Г.А. Сервисная деятельность... С. 272. 
Затекстовые библиографические ссылки всегда повторяют 

имеющиеся в тексте документа библиографические сведения об 
объекте ссылки. Порядковый номер библиографической записи в 
затекстовой ссылке приводят в квадратных скобках – отсылках.  

Отсылка содержит указание, в каком месте списка 
литературы находятся необходимые сведения.  

Примеры 
В тексте:  
Появление и внедрение новых идей в систему производства, 

управления, предоставления услуг зависит от социально 
активного элемента общества – новаторов. Изучением данного 
вопроса занимались такие учёные, как А.И. Пригожий [25],     
Л.Я. Косалс [26, с. 106], Ю.Д. Красовский [27], Б.Ф. Усманов [28, 
с. 81], Ю.Н. Фролов [29] и многие другие.  

В затекстовой ссылке (в данном примере – в порядке 
упоминания):  

25. Пригожий А.И. Инноваторы как социальная категория // 
Методы активизации инновационных процессов. М., 1988.           
С. 4−5. 

26. Косалс Л.Я. Социальный механизм инновационных 
процессов. Новосибирск, 1989. 215 с. 

27. Красовский Ю.Д. Управление поведением в фирме: 
эффекты и парадоксы. М., 1997. 352 с. 

28. Усманов Б.Ф. Социология инноватики: учеб. пособие. 
М., 2000. 344 с. 
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29. Фролов Ю.Н. Государственное планирование науки. М., 
1998. 191 с. 

Первичная затекстовая ссылка:  
17. Геоинформационное моделирование территориальных 

рынков банковских услуг / А.Г. Дружинин [и др.]. Шахты, 2006. 
278 с.  

Повторная затекстовая ссылка:  
28. Геоинформационное моделирование территориальных 

рынков банковских услуг. С. 175–184.  
Допускается сокращать длинные заглавия, обозначая 

опускаемые слова многоточием с пробелом.  
При последовательном расположении первичной и 

повторной ссылок текст повторной ссылки заменяют словами 
«Там же».  

В повторной ссылке на документ, созданный четырьмя и 
более авторами, или на документ, в котором авторы не указаны, 
приводят основное заглавие и страницы.  

Комплексные ссылки отделяют друг от друга точкой с 
запятой с пробелами после знака.  

Каждую из ссылок в составе комплексной ссылки 
оформляют по общим правилам. Если в комплекс включено 
несколько приведённых подряд ссылок, содержащих записи на 
работы одних и тех же авторов, то заголовки во второй и 
последующих ссылках могут быть заменены их словесными 
эквивалентами «Его же», «Её же» или «Их же».  

Подстрочная комплексная ссылка:  
Лихачев Д.С. Образ города // Историческое краеведение в 

СССР: вопр. теории и практики: сб. науч. ст. Киев, 1991. С. 183–
188; Его же. Окно в Европу – врата в Россию // Всемир. слово. 
1992. № 2. С. 22–23.  

Библиографические ссылки на электронные ресурсы и 
архивные документы. Объектами данных ссылок являются 
электронные ресурсы в целом либо их составные части, а для 
архивных документов – набор сведений, позволяющих 
определить местонахождение документа, хранящегося в архиве, 
библиотеке и т.д.  
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В качестве поисковых данных архивного документа 
указывают: 

– название архива-хранилища; 
– номер фонда, описи (при наличии);  
– порядковый номер дела по описи и т.п.;  
– название фонда; 
– номера листов дела.  
Примеры 
Внутритекстовые ссылки:  
(Менеджмент в России и за рубежом. 2002. № 2. URL: 

http://www.cfin.ru/press/ management/2002-2/12.shtml)  
(НБА РКП. Ф. 1. Оп. 19. Ед. хр. 8)  
Подстрочные ссылки:  
1 Московский Кремль [Электронный ресурс]. М.: Новый 

Диск, 2007. 1 электрон. опт. диск (CD-ROM). 
3 Боднарский Б.С. Письма Б.С. Боднарского // ОР РНБ.         

Ф. 1105. Ед. хр. 258. Л. 1–27.  
Затекстовые ссылки:  
7. Официальные периодические издания: электрон. 

путеводитель / Рос. нац. б-ка, Центр правовой информации. 
[СПб.], 2005–2009. URL: http://www.nlr.ru/lawcenter/izd/index.html 
(дата обращения: 18.01.2009). 

8. Биснек А.Г. Библиографические материалы 
книготорговой, издательской и библиотечной деятельности 
Василия Степановича Сопикова в Петербурге с 1791 по 1811 год: 
докл. на заседании Библиогр. секции Кабинета 
библиотековедения Гос. публ. б-ки, 17 июня 1941 г. // Отд. арх. 
документов РНБ. Ф. 12. Д. 16. 36 л.  

Примечание об ограничении доступности приводят в 
ссылках на документы из локальных сетей, а также из 
полнотекстовых баз данных, доступ к которым осуществляется 
на договорной основе или по подписке (например, «Кодекс», 
«Гарант», «КонсультантПлюс», «EBSCO», «ProQuest», 
«Интегрум» и т.п.). 

Пример 
5 О введении надбавок за сложность, напряженность и 

высокое качество работы [Электронный ресурс]: указание М-ва 
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соц. защиты Рос. Федерации от 14 июля 1992 г. № 1-49-У. 
Документ опубликован не был. Доступ из справ.-правовой 
системы «КонсультантПлюс». 

При нумерации подстрочных библиографических ссылок 
применяют единообразный порядок для всей курсовой или 
дипломной работы: сквозную нумерацию по всему тексту. 

Ссылки на таблицы, рисунки и приложения следует 
согласовывать с текстом (например: …в таблице 5…) или в 
скобках, например: (см. рисунок 3). Скобки ставятся при 
соблюдении правил пунктуации, например: «как показывают 
следующие данные (таблица 8)...», но «как видно из таблицы 8». 

Номера формул в ссылках всегда пишутся в скобках, слово 
«формула» не сокращают, к примеру: «искомая зависимость 
определяется формулой (3.7)». 

В ссылках на главы, параграфы, пункты, перечисления и 
приложения следует указывать их порядковый номер, например: 
«…в гл. 2», «…по параграфу 2.1», «в п. 2.2.1», «перечисление 2» 
и «…в приложении Б». 

Примечания помещаются в работу для пояснения 
содержания текста, таблицы или иллюстрации. Слово 
«Примечание» пишется с прописной буквы, с абзацного отступа, 
через тире печатается текст с прописной буквы (Примечание – 
текст). Если примечаний несколько, то после слова 
«Примечание» ставится двоеточие и следует перечисление 
примечаний, которые нумеруются арабскими цифрами без точки.  

Заголовки. Наименования составных частей работы 
называются заголовками. Они должны отделяться от основного 
текста. 

Названия основных рубрик – заголовки первого уровня 
(введение, названия глав, заключение, список использованных 
источников, приложения) следует писать: 

– с абзацного отступа (Формат  Абзац  Положение на 
странице  С новой страницы); 

– строчными буквами с первой прописной; 
– шрифтом Times New Roman (Формат  Шрифт  Times 

New Roman); 
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– размером шрифта 14 пунктов (Формат  Шрифт  
Размер  14); 

– без применения полужирного шрифта и подчеркивания; 
– без точки в конце.   
Названия параграфов и пунктов (заголовков второго и 

третьего уровней – например, 1.1 и 1.1.1) оформляются 
аналогичным способом. 

Слово «Глава» в заголовке не пишется. Указывается лишь 
номер главы арабскими цифрами. Затем точка после цифры не 
ставится, а следует пробел и название главы. Точка в конце не 
ставится.  

Номера параграфов и пунктов состоят из двух и трех цифр, 
разделенных точкой, где первая – номер главы, вторая – номер 
параграфа, а третья – номер пункта. После второй (в параграфах) 
или третей (в пунктах) цифры точка не ставится – после пробела 
пишется название параграфа также без точки в конце, как 
показано в примере. 

2 Оформление научных работ 
2.1 Оформление курсовых работ 
2.1.1 Общие требования 
Переносы в заголовках не допускаются (Формат  Абзац 

 Положение па странице  Запретить автоматический 
перенос слов).  

Не допускается заканчивать страницу заголовком. Если 
название и еще как минимум две строки основного текста не 
умещаются на странице, то их следует перенести на следующую 
страницу.  

Не следует заканчивать главу (параграф) рисунком, 
таблицей или формулой.  

Каждую главу следует начинать с новой страницы.  
Текст от заголовка главы и параграфа печатается через 

полуторный междустрочный интервал (как и параграф от главы).  
Для удобства оформления заголовков, а также 

автоматического составления содержания рекомендуется 
пользоваться стилями. Для это заголовкам следует придать статус 
стилей и оформить их в соответствии с приведенными 
требованиями (Формат  Стили и форматирование       
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Заголовок 1 (Заголовок 2 и т.д.)  Изменить  Формат  
Шрифт, Абзац и т.д.). 

Текст на иностранных языках может быть целиком 
напечатан. Собственные имена приводятся на языке оригинала, 
при наличии переведенного варианта при первом упоминании 
имени добавляется оригинальное название.  

Применение математических знаков. В тексте не 
допускается применение математических знаков без числовых 
значений (≥ (больше или равно), ≠ (не равно), ≤ (меньше или 
равно), № (номер), % (процент), индексы стандартов и других 
документов без регистрационного номера). Числовые значения с 
единицей измерения и единицы счета пишутся цифрами. Числа 
без единицы измерения и единицы счета от единицы до девяти – 
словами. Нельзя переносить единицу измерения на другую 
строку, отрывая от числа. В перечне и диапазоне единицу 
измерения указывают за последней цифрой (1, 2, 3 кг; от 10 до 50 
дол.). Округление числовых значений до десятичных знаков 
должно быть одинаковым по всему тексту дипломной или 
курсовой работы. 

Формулы. Для написания формул следует использовать 
редактор формул (Вставка  Объект  Microsoft Equation 3.0). 
Формулы оформляют тем же шрифтом, что и основной текст, но 
располагают по центру строки. Они входят в текст, не нарушая 
грамматической структуры предложения, поэтому знаки 
препинания до и после них расставляют в соответствии с 
правилами русской пунктуации. Таким образом, в конце 
формулы, как правило, ставят точку или запятую. 

Если формула не умещается в одну строку, ее переносят по-
сле знаков равенства (=), плюс (+), минус (–), умножения (×), де-
ления (:) или других математических знаков, причем знак в нача-
ле следующей строки повторяют. При переносе формулы на зна-
ке, символизирующем операцию умножения, применяют знак 
«×». 

Нумерация формул в пределах всей дипломной работы дает-
ся арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем правом 
положении на строке. Допускается нумерация формул в пределах 
главы. В этом случае номер формулы состоит из номера главы и 
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порядкового номера формулы, разделенных точкой. Выше и ни-
же строки с формулой устанавливают отступ. Пояснения 
значений символов приводят непосредственно под формулой, 
начиная со слова «где» (без двоеточия). 

Иллюстративный материал. Все иллюстрации в курсовой и 
дипломной работе (изображения, схемы, диаграммы, графики, 
фотографии, схемы и чертежи) именуются рисунками. Они 
размещаются после текста при первом упоминании. Каждый 
рисунок должен иметь название, которое располагается под ним 
по центру. Название следует печатать с заглавной буквы 
шрифтом Times New Roman (размер – 14 пунктов) и начинать со 
слова «Рисунок». После него ставится номер, тире и с заглавной 
буквы пишется название, например, «Рисунок 1 – Пример 
оформления иллюстрации». Точка в конце не ставится. Для 
оформления текста в рисунках также рекомендуется шрифт Times 
New Roman (прил. 7). 

Рисунки нумеруют в пределах главы. Допускается сквозная 
нумерация. На все рисунки в тексте работы обязательно делаются 
ссылки, которые располагаются в абзаце, непосредственно 
предшествующем рисунку (слово «рисунок» с указанием номера 
– рисунок 1). Если оставшегося места на странице недостаточно, 
чтобы поместить иллюстрацию, его заполняют текстом, который 
должен следовать далее, а рисунок располагают на следующей 
странице. 

Размеры рисунков не должны превышать формата А4. Если 
рисунок не помещается на листе вертикально, допускается 
размещать его горизонтально (Файл  Параметры страницы  
Поля  Ориентация  Альбомная). Располагать рисунок при 
этом следует так, чтобы его можно было рассматривать при 
развороте листа на 90° по часовой стрелке.  

В ходе оформления различных организационных диаграмм 
следует использовать специальные возможности, предоставляе-
мые текстовым редактором Microsoft  Word 2003, XP, Vista либо 
вставлять в текст рисунок с помощью вставки объекта (Вставка 
 Объект...  Создание  Рисунок Microsoft Word). 
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Толщина линий в рисунке должна составлять 1 пункт 
(Формат  Границы и заливка (Формат надписи)  Цвета и 
линии  Линии  Толщина  1,0).  

Координатные сетки графиков должны соответствовать 
масштабности шкал, а оси координат содержать подписи или 
обозначения в общепринятых сокращениях. 

Фотоснимки меньше формата А4 наклеиваются на листы 
белой бумаги. Иллюстрации приложений имеют отдельную 
нумерацию с добавлением перед цифрой обозначения 
приложения, например, первый рисунок из приложения Б будет 
обозначаться как рисунок Б.1 (прил. 8).  

Таблицы. Небольшой по объему цифровой материал, 
состоящий из двух колонок, располагают по тексту. Во всех 
остальных случаях его представляют в форме таблиц. 

Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства 
сравнения показателей. Название таблицы, при его наличии, 
должно отражать ее содержание, быть точным и кратким.  

Для оформления таблиц, как и для рисунков, используется 
шрифт Times New Roman (размер – 14 пунктов). Допустимо 
использовать шрифт размером меньше 14 пунктов. 

Таблицы слева, справа и снизу, как правило, ограничивают 
линиями. Разделять заголовки и подзаголовки боковика и граф 
диагональными линиями не допускается. Горизонтальные и 
вертикальные линии, разграничивающие строки таблицы, можно 
не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование 
таблицей. 

Заголовки граф записывают параллельно строкам таблицы. 
При необходимости допускается перпендикулярное 
расположение заголовков граф. Головка таблицы (ее заголовки и 
подзаголовки) должна быть отделена линией от остальной части 
таблицы. Высота строк таблицы – не менее 8 мм. 

Заголовки граф и строк таблицы пишутся с прописной 
буквы в единственном числе, а подзаголовки граф – со строчной 
буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или 
с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В 
конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят. 
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При формировании внешних рамок таблицы желательно 
использовать толщину линии в 1,5 пункта, а для внутренних 
линий – 0,75 пункта. При этом головка таблицы и столбец 
показателей должны отделяться линией в 1,5 пункта. 

Таблицу начинают вслед за абзацем, содержащим на нее 
ссылку (например, таблица 1) (или в приложении, например, 
приложение А, таблица А.1). Заголовок таблицы дается с абзаца. 
Таблицы нумеруются арабскими цифрами по порядку. После 
слова «Таблица» ставится номер, затем пробел, тире, пробел и 
название таблицы с первой прописной буквы, точка не ставится. 

Примеры 
Таблица 2 –  Характеристики средств управления потоками 

информации 
Заголовок таблицы в приложении оформляется иначе, 

например. 
Таблица Б.2 –  Характеристики средств управления 

потоками информации 
Далее следует таблица, образец которой представлен в  

прил. 9 и 10. Интервала между названием и таблицей не должно 
быть, а между таблицей и следующим за ней текстом – 
полуторный междустрочный интервал. Допускается размещение 
таблицы вдоль листа работы (Файл  Параметры страницы  
Поля  Ориентация  Альбомная). 

Целые числа в графах таблиц должны выравниваться по 
правому краю, чтобы разряды чисел во всей графе были 
расположены один под другим. Цифры с десятичными знаками 
ровняют по запятой. В одной графе должно быть соблюдено 
одинаковое количество десятичных знаков для всех значений 
величин. 

Заменять кавычками повторяющиеся в таблице цифры, 
математические знаки, знаки процента и номера, обозначение 
марок материалов и типоразмеров изделий, обозначения 
нормативных документов не допускается. При отсутствии 
отдельных данных в таблице следует ставить прочерк (тире). 

Таблицы нумеруют в пределах главы. Допускается сквозная 
нумерация. 
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При расположении таблицы на странице возможны три 
варианта. 

Первый. Если размер таблицы не превышает одной 
страницы, то ее не следует разрывать. Для этого после ссылки на 
нее до конца страницы помещают текст, который должен 
следовать далее по смыслу, а таблицу располагают на следующей 
странице. 

Второй. Если размер таблицы незначительно превышает 
одну страницу, рекомендуется уменьшить междустрочный 
интервал и шрифт или расположить ее горизонтально так, чтобы 
можно было рассматривать таблицу при развороте листа на 90° 
по часовой стрелке. 

Третий. Если размер таблицы значительно превышает одну 
страницу, следует на каждой странице повторить ее головку. В 
качестве головки допускается повторять номера граф таблицы 
(каждая графа нумеруется сразу после головки в начале 
таблицы). Часть таблицы, имеющая продолжение на следующей 
страницы, не закрывается горизонтальной линией. Слово 
«Таблица», ее номер и название указываются один раз слева над 
первой частью. В первой строке каждой из последующих страниц 
пишут «Продолжение» и указывают номер таблицы, например: 
«Продолжение таблицы 1», а на последней странице – 
«Окончание таблицы» с указанием номера. 

Все слова в таблице пишутся полностью, за исключением 
общепринятых сокращений. 

Приложения. В приложения рекомендуется включать 
материалы, связанные с выполненной работой, но по каким-либо 
причинам не вошедшие в основную часть. 

Приложения располагают в конце работы после списка 
использованной литературы в порядке упоминания их по тексту. 
Каждое приложение начинается с новой страницы. Формат 
надписи приложения начинается с указания в верхнем поле листа 
посередине слова «Приложения» с обозначением (буква), которое 
указывает на его последовательность. Обозначаются приложения 
прописными буквами русского алфавита (за исключением Ё, З, Й, 
О, Ч, Ь, Ы, Ъ). Каждое приложение должно иметь тематический 
заголовок, который располагается отдельной строкой по центру. 
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3.2. ОФОРМЛЕНИЕ БИБЛИОГРАФИЧЕСКОГО ОПИСАНИЯ 
ИСТОЧНИКОВ ИНФОРМАЦИИ 

 
Список использованных источников – необходимый 

элемент библиографического аппарата любой научной работы 
(реферата, курсовой и дипломной работы), отражающий 
самостоятельную творческую работу ее автора и потому 
позволяющий судить о степени фундаментальности 
проведенного исследования. Список помещается в конце работы, 
после «Заключения». 

Список использованных источников, содержащий не менее 
20 наименований для курсовой работы и не менее 50 наименова-
ний для дипломной работы, представляет нумерованный пере-
чень опубликованных источников, изученных при написании ра-
боты. 

Часто студент тратит много времени на подбор литературы, 
не подозревая, что существуют путеводители, позволяющие 
рациональным путем и в кратчайшие сроки подобрать 
необходимый материал. 

Во-первых, необходимо определить хронологические 
границы опубликования подбираемой литературы (книг, статей и 
других материалов), т.е. будет ли интересна литература, изданная 
за последние годы, или же этот круг необходимо расширить и 
привести литературу прошлых лет.  

Во-вторых, следует уточнить, будет использована лишь 
литература, опубликованная на русском языке, или изданная 
также на иностранных языках, и на каких именно.  

В-третьих, необходимо определить степень полноты, с 
которой будет отбираться литература.  

И наконец, следует определить основные критерии отбора 
литературы. 

1. Рекомендуется обследовать каталоги и картотеки крупной 
или специальной библиотеки. Систематический каталог крупной 
библиотеки, охватывая большое количество литературы, может 
дать представление об основной литературе по теме 
исследования. Однако каталог библиотеки ограничен отражением 
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лишь той литературы, которая имеется в ее фондах, поэтому 
основываться только на нем при подборе литературы нельзя.  

2. После просмотра каталогов и различных картотек 
библиотеки (журнальных и газетных статей, тематических) 
следует определить круг библиографических источников, 
которые будут изучены вслед за этим. 

3. Необходимо установить, нет ли специального 
библиографического указателя по отрасли знания или вопросу, 
который интересен. 

4. В зависимости от состояния отраслевой библиографии 
нужно определить, какими общими библиографическими 
источниками, т.е. указателями, учитывающими литературу по 
различным вопросам, стоит воспользоваться; установить наличие 
библиографических источников по смежным дисциплинам. 

Как следить за новой литературой. Сложилась система 
текущих библиографических указателей, дающая информацию о 
многих видах документов, публикуемых в стране. 

Государственные библиографические указатели с большой 
полнотой учитывают отечественные публикации по всем 
отраслям знаний: книги, периодические издания, карты, ноты, 
изографику, авторефераты диссертаций. 

Приводим перечень основных библиографических 
указателей: 

1. Книжная летопись. 
2. Книжная летопись. Дополнительный выпуск: 
– книги и брошюры; 
– авторефераты диссертаций. 
3. Ежегодник книги РФ: 
– по общественным и гуманитарным наукам; 
– по естественным и прикладным наукам. 
4. Летопись журнальных статей.  
5. Летопись газетных статей.  
6. Летопись рецензий. 
7. Летопись изоизданий. 
8. Картографическая летопись.  
9. Нотная летопись.  
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Учет диссертаций. Полный учет диссертаций 
осуществляется научно-исследовательским институтом 
межотраслевой информации (ВИМИ) и Российской 
государственной библиотекой (РГБ) в текущем указателе 
«Каталог кандидатских и докторских диссертаций, поступивших 
в Государственную национальную библиотеку РФ и 
Государственную научную медицинскую библиотеку». 

Депонированные рукописи. Депонированные рукописи 
учитываются ВИНИТИ в указателе «Депонированные научные 
работы». 

Отчеты о патентных поисках. Отчеты о патентных поисках 
учитываются в «Каталоге отчетов о патентных поисках и 
исследованиях», составляемом ВНИИПИ. 

Текущие сигнальные библиографические указатели и 
реферативные журналы выпускаются по многим отраслям 
знания. В области общественных наук и литературоведения 
Институт научной информации по общественным наукам 
(ИНИОН) издает серию текущих библиографических указателей, 
учитывающих отечественную и иностранную литературу, под 
общим названием: «Новая литература по общественным наукам» 
и «Новая иностранная литература по общественным наукам». 

Серии состоят из выпусков: Государство и право; История; 
Литературоведение; Философия; Экономика; Языкознание и др. 

ИНИОН выпускает также серию реферативных журналов 
под общим названием «Общественные науки...» и 
«Общественные науки за рубежом», тоже по широкому кругу 
соответствующих отраслей знания. 

Всероссийский институт научно-технической информации 
(ВИНИТИ) выпускает серию реферативных журналов в области 
естествознания и техники, реферирующих как отечественную, 
так и зарубежную литературу: РЖ «Математика», РЖ «Физика», 
РЖ «Химия», РЖ «Биология», РЖ «Горное дело», РЖ 
«Металлургия» и др. 

Кроме того, ВИНИТИ выпускает оперативную 
двухнедельную сигнальную информацию по многим отраслям 
знаний. 
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Указатели к журналам и газетам. Список необходимых 
журналов и газет можно найти в специальных 
библиографических указателях. К некоторым журналам имеются 
указатели за тот или иной отрезок времени. 

По библиографическому списку, составленному 
специалистом, можно судить, насколько автор осведомлен в 
литературе изучаемого вопроса. Рассмотрим отдельные этапы 
работы над библиографическим списком. Чтобы его оформить, 
автор должен: 

1) составить библиографическое описание документов по 
вопросу; 

2) произвести отбор документов, необходимых для 
отражения в списке; 

3) надлежащим образом сгруппировать материал по схеме, 
отвечающей задачам работы. 

Любые библиографические списки должны составляться в 
соответствии с требованиями ГОСТа 7.1-2003 
«Библиографическая запись. Библиографическое описание. 
Общие требования и правила составления», ГОСТа 7.80-2000 
«Библиографическая запись. Заголовок. Общие требования и 
правила составления», ГОСТа Р 7.0.12-2011 «Сокращение слов и 
словосочетаний на русском языке. Общие требования и правила», 
ГОСТа 7.11-78 «Сокращение слов и словосочетаний на 
иностранных европейских языках в библиографическом 
описании», ГОСТа 7.82-2001 «Библиографическая запись. 
Библиографическое описание электронных ресурсов. Общие 
требования и правила составления».  

Существуют следующие варианты группировки 
библиографических списков: алфавитный, предметно-
тематический, логический, хронологический, персональный.  

Наиболее часто используется алфавитный принцип 
расположения источников, при котором записи размещают по 
алфавиту фамилий авторов или заглавий документов. Работы 
авторов-однофамильцев ставятся в алфавите их инициалов, 
работы одного автора – в алфавите заглавий книг и статей. Если в 
список входит литература на разных языках, то книги и статьи 
располагаются последовательно: на русском языке, на языках с 
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кириллическим алфавитом или в кириллической транскрипции; 
на языках с латинским алфавитом или в латинской транскрипции; 
на языках с оригинальной графикой.  

Предметно-тематический принцип организации 
библиографического списка применяется в том случае, когда 
массив библиографических описаний источников разбивается на 
несколько предметно-тематических разделов, каждый из которых 
имеет свой заголовок. Внутри раздела материал располагается, 
как правило, в алфавитном порядке.  

При логическом принципе рубрики располагают в 
логической последовательности, которая отражает структуру 
работы, и тогда источники размещают в зависимости от 
содержания (от простого к сложному или от общего к частному). 
Внутри рубрик соблюдают алфавитный порядок записей.  

Хронологический (по годам издания) принцип применяется 
в разделе «Источники» (литература, являющаяся предметом 
исследования), когда произведения располагаются в порядке их 
написания (или публикации). Хронологическая 
последовательность дает представление о том, как развивалось 
исследование той или иной части отрасли науки, отдельного 
вопроса и т.д. 

Персональный принцип подразумевает размещение 
сведений о каком-то лице, а список литературы членится на два 
раздела: произведения автора и литература о его жизни и 
творчестве. Внутри разделов часто применяется хронологический 
принцип.  

Независимо от выбранного способа группировки в начало 
списка использованной литературы, как правило, помещают 
официальные документы: законы, постановления, указы и т.д. 
Кроме того, в списке могут быть выделены разделы: 
«Библиографическая и справочная литература», «Архивные 
материалы» и пр. После определения места источника в списке в 
соответствии с выбранным принципом расположения каждое 
библиографическое описание нумеруется.  

Библиографические описания состоят из элементов, которые 
делятся на обязательные и факультативные (необязательные).  

Обязательные элементы (приводят в любом описании): 
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– фамилия и инициалы автора (если есть); 
– область заглавия;  
– сведения об ответственности; 
– основное заглавие; 
– сведения, относящиеся к заглавию (раскрывают тематику, 

вид, жанр, назначение документа и т.д.); 
– сведения об ответственности (содержат информацию о 

составителях, редакторах, художниках и т.д., об организациях, от 
имени которых опубликован документ); 

– место издания; 
– сведения об издании (содержат данные о повторности 

издания, его переработке и т.д.);  
– издательство или издающая организация;  
– дата издания; 
– объем (сведения о количестве страниц, листов); 
– основное заглавие серии; 
– международный стандартный номер книги ISBN (при 

наличии его в книге). 
Факультативные элементы – библиографические сведения, 

дающие дополнительную информацию о документе.  
 

ПРИМЕРЫ БИБЛИОГРАФИЧЕСКОГО ОПИСАНИЯ 
 

Книга  
 
одного автора  
краткое описание (обязательные элементы) 
Самойленко А.А. Маршруты выходного дня в окрестностях 

Краснодара / А.А.  Самойленко. – Краснодар: Кубан. кн. изд-во, 
2003. – 204 с. 

расширенное описание (обязательные и факультативные 
элементы) 

Самойленко А.А. Маршруты выходного дня в окрестностях 
Краснодара: научно-популярное издание / А.А.  Самойленко. – 
Краснодар: Кубан. кн. изд-во, 2003. – 204 с. 
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двух авторов 
Гидбут А.В. Курортное хозяйство (региональный аспект) /  

А.В. Гидбут, А. Г. Мезенцев. – М.: Наука, 1991. – 94 с. 
трех авторов 
Гутман Г.В. Управление региональной экономикой /        

Г.В. Гутман, А.А. Мироедов, С.В. Федин; под ред. Г. В. Гутмана. 
– М.: Финансы и статистика, 2002. – 176 с. 

 
четырех и более авторов 
Региональная экономика / А.П. Градов [и др.]. – СПб.: 

Питер, 2003. – 222 с.  
 
Под заглавием 
Социально-экономическая статистика: учебник для вузов / 

под ред. Б. И. Башкатова. – М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2002. – 703 с. 
Сборник произведений  
Я, ты, мы в зеркале познания: сборник методик / сост.     

С.Ф. Спичак. – М.: МОДЭК, 2002. – 96 с. 
 
Законодательные материалы 
краткое описание (обязательные элементы) 
Российская Федерация. Законы. О защите прав 

потребителей: федер. закон. – М.: Ось-89, 2004. – 46 с.  
расширенное описание (обязательные и факультативные 

элементы)  
Российская Федерация. Законы. О защите прав 

потребителей: федер. закон: принят Гос. Думой 7 февраля 1992 г.: 
одобр. Советом Федерации 7 февраля 1992 г. – М.: Ось-89, 2001. 
– 46 с.  

 
Хрестоматия 
краткое описание (обязательные элементы) 
Традиционная педагогика: хрестоматия / авт.-сост. и отв. 

ред. В.А. Зверев. – Новосибирск: Изд-во НГПУ, 2005. − 118 с.  
расширенное описание (обязательные и факультативные 

элементы)  
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Традиционная педагогика: хрестоматия для студентов ист. 
ф-та / авт.-сост. и отв. ред. В.А. Зверев. – Новосибирск: Изд-во 
НГПУ, 2005. – 118 с.  

 
Многотомные издания  
Документ в целом 
Коммерческое право: учеб. пособие для студентов вузов: в  

2 ч. / А.Ю. Бушев [и др.]. – 3-е изд., перераб. и доп. – М.:Юристь, 
2002. – 2 ч. 

Отдельный том многотомного издания 
Яковлев В.Ф. Гражданское право: в 4 ч. Ч. 1. Гражданские 

правоотношения / В. Яковлев. – М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2007. –     
443 с. 

 
Неопубликованные документы  
Диссертация 
краткое описание (обязательные элементы) 
Некрасова М.Л. Районирование курортно-рекреационных 

территорий Краснодарского края и оценка их инвестиционной 
привлекательности: дис. … канд. геогр. наук. – Краснодар, 2005. 
– 196 с.  

расширенное описание (обязательные и факультативные 
элементы) 

Некрасова М.Л. Районирование курортно-рекреационных 
территорий Краснодарского края и оценка их инвестиционной 
привлекательности: дис. … канд. геогр. наук 25.00.24: защищена 
10.06.05: утв. 14.10.05 / Некрасова Марина Леонидовна. – 
Краснодар, 2005. – 196 с. – Библиогр.: с. 191–194. 

 
Описание книги на иностранном языке 
Graham Robert J. Creating an environment for succesful project 

/ Robert J. Graham, Randal England. – San-Francisco: Jossey-Bass, 
1997. – 253 p. 
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Примеры библиографического описания составных частей 
документов (аналитическое описание) 

 
Статья одного автора 
Борейко Т.Н. Курорты на все времена года / Т.Н. Борейко // 

Туризм: практика, проблемы, перспективы. – 2002. – №11. –        
С. 71–75. 

 
Статья двух авторов 
Зуева В.Н. Программный комплекс учета основных видов 

продовольственных товаров на примере АПК в Краснодарском 
крае / В.Н. Зуева, Е.А. Шумков // Известия вузов Сев.-Кавк. 
регион. Техн. науки. – 2006. – № 2. – С. 99–100. 

 
Статья четырех и более авторов 
Организация электронного межведомственного 

взаимодействия в бюджетном процессе / М.Е. Лысенков [и др.] // 
Деньги и кредит. – 2003. – № 9. – С. 28−31. 

 
Статья из сборника 
Некрасова М.Л. Финансовая и инвестиционная политика 

курортно-рекреационного комплекса Краснодарского края /   
М.Л. Некрасова // Человек и общество: на рубеже тысячелетий: 
материалы Междунар. науч. конф. Воронеж, 18–20 марта 2003 г. 
– Вып. 20. – Воронеж: ВГПУ, 2003. – С. 313–316. 

 
Раздел из книги 
Столяров Ю.Н. Онтологическая сущность информации // 

Сущность информации / Ю.Н. Столяров. – М.: Наука, 2000. –   
Гл. 2. – С. 43–57. 

 
Описание учебников и учебных пособий 
 
Описание учебников 
Виханский О.С. Менеджмент: учебник / О.С. Виханский,    

А.И. Наумов. – 3-е изд. – М.: Гардарики, 2001. – 528 с.  
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Информационные технологии в маркетинге: учебник / под 
ред. М.Б. Щепакина, В.И. Петровского. – 2-е изд. – Краснодар: 
Издательство КубГТУ, 2002. – 276 с. 

 
Описание учебных пособий 
Кирсанова М.В. Современное делопроизводство: учебное 

пособие / М.В. Кирсанова. – 3-е изд., перераб. и доп. – М.: 
ИНФРА-М; Новосибирск: Сибирское соглашение, 2003. – 304 с. – 
ISBN 5-16-001170-6. 

Алейников А.Н. Предпринимательская деятельность: 
учебно-практическое пособие / А.Н. Алейников. – М.: Новое 
знание, 2003. – 304 с.  

 
Описание атласов 
Краснодарский край. Республика Адыгея: атлас / под ред. 

В.И. Чистякова. – Минск: Белгеодезия, 1995. – 26 с.  
 
Описание карт 
Политическая карта мира. Е 336 / сост. науч. ред. картосост. 

частью ГУГК в 1954 г. Ред. С.К. Лебедев. – М.: ГУГК, 1960. – 1 л. 
– многокрас. 

 
Набор открыток 
Прикладное искусство Латвии: открытки / авт. текста и сост. 

А. Бишене. – М.: Планета, 1984. – 18 отд. л. в обл. 
 
Описание словарей, энциклопедий и справочных пособий 
 
Описание словарей 
Туризм, гостеприимство, сервис: словарь-справочник /     

Г.А. Аванесова [и др.]; под ред. Л.П. Воронковой. – М.: Аспект 
Пресс, 2002. – 367 с. 

Знай свой край: словарь геогр. названий Краснодарского 
края / под общ. ред. И.П. Лотышева. – Краснодар: Кн. изд-во, 
1974. – 200 с. 
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Энциклопедический экономический словарь / В.В. Додонов; 
под общ. ред. В.Е. Крутских. – 2-е изд. – М.: ИНФРА-М, 1998. – 
368 с. – (Б-ка словарей «ИНФРА-М») – ISBN 5-7567-0199-0. 

 
Описание справочников 
Ейск: справочник инвестора / Администрация 

Краснодарского края. – Краснодар, 2003. – 92 с. 
Шнаппауф Р.А. Практика продаж: справ. пособие /            

Р.А. Шнаппауф; пер. с нем. – М.: АО «Интерэксперт», 1998. –  
352 с. 

 
Описание энциклопедий 
История открытий: энциклопедия / пер. с англ. А.М. Голова. 

– М.: Росмэн, 1997. – 152 с. 
 
Описание стандартов 
отдельно изданных 
ГОСТ Р 7.0.5–2008. Система стандартов по информации, 

библиотечному и издательскому делу. Библиографическая 
ссылка. Общие требования и правила составления [Текст]. – 
Введ. 2009–01–01. – М.: Стандартинформ, 2008. – 19 с.  

 
Описание источников статистических данных 
Кубань в цифрах: стат. сб. / Краснодарский краевой комитет 

государственной статистики. – Краснодар, 2003. – 283 с.  
Курортно-туристский комплекс Краснодарского края в 

2001–2002 году: стат. сб. / Краснодарский краевой комитет 
государственной статистики. – Краснодар, 2003. – 26 с. 

О состоянии окружающей природной среды Краснодарского 
края в 2002 году: докл. / Главное управление природных ресурсов 
и охраны окружающей среды МПР России по Краснодарскому 
краю. – Краснодар, 2003. 
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Пример библиографического описания электронного ресурса 
 
Большие и малые библиотеки России [Электронный ресурс]: 

справочник / Рос. библ. ассоц. – Электрон. текстовые дан. – М.: 
Либерея, 2001. – 1 электрон. опт. диск (CD-ROM).  

Сервис в России и за рубежом [Электронный ресурс]: науч. 
интернет-журнал. – М.: Науч.-техн. центр «Информрегистр», 
2007–2009. – Режим доступа: http://db.inforeg.ru/eni/art List. asp ? 
id=0220712125&j=1&idfull=0420900058. – 05.04.2009. 

Бокарев Т. Количественный и качественный состав 
аудитории Интернета, тенденции развития и их значение для 
рекламодателя [Электронный ресурс] / Т. Бокарев. – Электрон. 
текстовые дан. – М.: promo.ru 2000–2009. – Режим доступа: http:// 
www.promo.ru. – 10.04.2009. 

 



 
128 

4. ОСОБЕННОСТИ ПОДГОТОВКИ К ЗАЩИТЕ  
НАУЧНЫХ РАБОТ 

 
4.1. ПОДГОТОВКА К ЗАЩИТЕ НАУЧНОЙ РАБОТЫ 

 
Что включает подготовка к защите научной работы. 

Подготовку научной работы к защите необходимо начинать 
заранее – сразу после того, как стала известна дата проведения 
процедуры защиты работы. Перечень мероприятий, 
предшествующих процедуре защиты, представлен в табл. 1. 
 

Таблица 1 Перечень наиболее важных мероприятий, 
предшествующих защите письменной работы 

Наименование подготовительного 
мероприятия 

Срок выполнения 

1. Составление календарного плана 
подготовки к защите 

С утверждением даты защиты 

2. Оформление организационных 
документов 

За 4–5 недель до защиты 

3. Подготовка наглядных пособий и 
технических средств обеспечения 
процедуры защиты 

За 3–4 недели до защиты 

4. Подготовка текста выступления на 
защите в окончательном варианте 

За 2–3 недели до защиты 

5. Самостоятельная подготовка 
выступления (репетирование) 

Непосредственно перед 
предзащитой 

6. Предзащита За 1–2 недели до защиты 
7. Ознакомление с содержанием отзывов и 
рецензий на письменную работу 

За 5–10 дней до защиты 

8. Устранение замечаний, выявленных по 
результатам предзащиты, изучения 
отзывов, рецензий 

За 5–10 дней до защиты 

9. Подготовка помещения Непосредственно перед датой 
защиты 

10. Подготовка внешнего вида Непосредственно перед датой 
защиты 

 
Уяснение времени и места выступления. Уяснение времени 

выступления очень важно для организации и осуществления 
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всего последующего процесса подготовки к защите. К наиболее 
важным показателям относятся: 

– время, отводимое для подготовки к защите;  
– время начала процедуры защиты; 
– общая продолжительность процедуры. 
Время, отводимое для подготовки к защите, включает: 
– подготовку содержания выступления; 
– заучивание и репетирование выступления; 
– подготовку наглядных пособий; 
– подготовку вспомогательных технических средств. 
Общая продолжительность подготовки устанавливается 

исходя из вида научной работы, выносимой на защиту. На эту 
продолжительность могут повлиять объем выступления, 
количество наглядных пособий, которые предполагается 
использовать в ходе защиты, а также состав технических средств 
ее обеспечения. В общем случае на подготовку к защите 
дипломного проекта отводится от трех до шести недель, а на 
подготовку к защите курсовой работы – от полутора до трех 
недель. 

Окончательная дата и время начала защиты должны быть 
известны дипломнику заранее – в идеале с самого начала 
подготовки к защите.  

Нужно знать, какая последовательность выступлений 
запланирована на этот день и сколько времени будет в 
распоряжении для подготовки в аудитории до начала защиты.  

Необходимо должным образом учесть такой показатель, как 
предполагаемая продолжительность выступления. Это позволит 
еще на этапе подготовки выступления сосредоточиться на 
главном, заблаговременно исключив из предварительного 
варианта текста все второстепенное. Исходя из продолжи-
тельности выступления, гораздо проще определиться с порядком 
использования в процессе защиты наглядных пособий и 
соответствующей техники. 

Дипломник выполняет предварительный расчет 
распределения времени, отведенного на выступление. При этом 
следует учесть, что общая продолжительность выступления 
должна составлять от пяти-семи до 15 минут. 



 
130 

Место для защиты научной работы в большинстве случаев – 
учебная аудитория. Необходимо ознакомиться с особенностями 
данной аудитории: 

– акустические и осветительные условия аудитории; 
– место, отведенное соискателю непосредственно для 

подготовки; 
– вспомогательное оборудование, имеющееся в аудитории. 
Накануне дня, предшествующего защите, следует по 

возможности спланировать для себя день отдыха – 
сэкономленные таким образом физические, эмоциональные и 
интеллектуальные силы пригодятся на защите.  

Подготовка текста выступления. Подготовка текста 
выступления (доклада) включает: 

– обдумывание содержания выступления; 
– разработку и написание плана выступления; 
– разработку и написание основного текста выступления; 
– его заучивание и репетирование. 
Обдумывание содержания выступления – это начальный 

этап работы над текстом «защитной» речи. Эта работа строится 
поэтапно. Необходимо уточнить состав аудитории, к которой 
придется обращаться, выяснить род занятий (учебную или 
научную специализацию) членов комиссии и рецензентов, их 
образовательный уровень, а также постараться предугадать, что 
именно захотят они услышать в выступлении. Желательно 
выстроить предварительное содержание вводной и 
заключительной частей выступления. 

Для комиссии интересны профессиональные качества, 
имеющиеся в исследовании предложения для разрешения 
поставленных в защищаемой работе вопросов, видение решения 
проблемы, положенной в основу темы письменной работы. 

Выступление следует выстроить таким образом, чтобы оно 
не обмануло ожиданий присутствующих. Не следует отклоняться 
от главной темы. Например, если освещается некая проблема из 
области финансов, то и защита строится вокруг нее – причем 
всякий раз нужно отталкиваться от тех аргументов, которые не 
вызывают у членов комиссии сомнений. 
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Члены комиссии ожидают неординарного подхода к 
существу проблем, поскольку стереотипы и общие места обычно 
мало кого интересуют. 

Следует построить центральную часть выступления таким 
образом, чтобы убедить членов комиссии в том, что избранный 
практический путь решения проблемы – единственно верный. 

Наиболее важные вопросы письменной работы следует 
представлять с использованием терминологического аппарата 
исследования. В то же время нужно стараться на протяжении 
всего выступления использовать простые слова. 

Итоги мыслительной работы затем следует воспроизвести 
на бумаге – в виде развернутого плана выступления. Сделать это 
лучше следующим образом. 

1. Еще раз вникните в содержание предлагаемой для 
освещения темы. Оцените запас знаний, имеющийся по заданной 
теме. Составьте в голове самый общий порядок изложения 
материала выступления. 

2. Изучите необходимый дополнительный материал. 
Продумайте, какие могут возникнуть вопросы по ходу 
изложения. 

3. Составьте черновой вариант выступления. Не забудьте об 
обращении к аудитории, о вступлении и заключении. Затем 
приступайте к детализации основных положений. 
Подытоживайте каждую часть выступления одним-тремя 
выводами. 

4. Выделите в плане ключевые моменты речи, на которых 
предполагаете остановиться. Проверьте наличие между всеми его 
пунктами логической связи. 

Если все перечисленные рекомендации по подготовке плана 
учтены, можно смело переходить к написанию текста. 

Написание текста, выступления – наиболее трудоемкий этап 
подготовки выступления. Текст нужен для того, чтобы было с 
чем выступать. В процессе основательной подготовки общая 
структура выступления останется в голове, но детали могут быть 
забыты в самый ответственный момент. С этой целью 
рекомендуется периодически обращаться в процессе 
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выступления к конспекту речи. Составляется он на основе пол-
ного варианта текста с учетом следующих рекомендаций. 

1. В начале речи (во введении) коротко остановитесь на 
актуальности исследования. В каждой части выступления 
предусмотрите кульминацию и подход к ней: введение, 
констатация, аргументация, кульминация, выводы по главе, 
логический переход к следующей части выступления. 

2. Построение фраз должно выполняться просто и без 
бесконечных «а также». Пишите весь текст короткими и 
простыми предложениями, без причастных и деепричастных 
оборотов.  

3. Избегайте использования в тексте малознакомых слов. 
Пусть содержание чуть проиграет в оригинальности и новизне, 
но можно быть уверенным в том, что все его поймут. 

4. Найдите оптимальную пропорцию между размерами 
частей текста, отведенными соответственно для изложения 
теории и практики. Затем определите основные пункты каждой 
из частей и раскройте их. 

5. Ссылаться на чужой опыт необходимо с оглядкой на 
возможную специфическую реакцию аудитории. Старайтесь 
избегать в тексте открытых возражений против той или иной 
точки зрения, сторонники которой будут присутствовать на 
защите. В обратном случае попытайтесь склонить сторонников 
противоположной точки зрения на свою сторону интересной 
аргументацией.  

6. Не надо злоупотреблять цифрами: их должно быть ровно 
столько, сколько требуется для объективного взгляда на 
ситуацию.  

7. Избегайте пространных цитат – используйте объем текста 
для того, чтобы донести до сведения аудитории прежде всего 
собственные суждения. Цитируя сказанное автором, выделяйте 
при произношении фамилию цитируемого или название 
источника цитаты. 

8. В выводах будьте предельно конкретны и убедительны. 
Усильте концовку обобщающими аргументами и точными 
завершающими фразами. Выразите уверенность в правоте 
приведенной аргументации. 
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После написания черновика перечитайте его как минимум 
дважды. Внесите правку, при необходимости измените 
компоновку текста, сохраняя «про запас» первоначальный 
вариант. Затем еще раз перечитайте. Если нужно, редактируйте 
текст до тех пор, пока он не будет отвечать всем требованиям. 

Полностью проверенный текст распечатайте хорошо 
читаемым шрифтом. Наиболее важные места в ходе верстки 
следует выделить курсивом или подчеркиваниями. При этом 
помните, что текст, распечатанный через полтора-два интервала, 
легче воспринимается при чтении, кроме того, в последний 
момент в него можно внести дополнительные изменения. 
Выводы предваряйте словом «Выводы». Можно также 
пронумеровать и назвать важные части своего выступления. 
Общие выводы лучше всего вынести на отдельный лист. 

Целесообразно также подготовить сокращенный вариант 
текста выступления, т.е. его конспект. Во-первых, он заставит в 
процессе выступления идти логически последовательным путем. 
Во-вторых, не будет пропущено ни одной важной мысли.           
В-третьих, можно контролировать выступление по времени.       
В-четвертых, наиболее важные сведения всегда будут перед 
глазами, а в спорной ситуации можно быстро сослаться на них, 
зачитав дословно. И наконец, по конспекту проще производить 
озвучивание текста. Но сначала его необходимо выучить. 

Заучивание и репетирование текста завершает процесс 
подготовки выступления. Прочитайте речь так, как если бы уже 
выступали. Желательно себя послушать в записи и обратить 
внимание на имеющиеся недостатки. После этого необходимо 
поработать над устранением стилистически слабых мест. Еще раз 
просмотрите вступление и заключение. Труднопроизносимые 
слова прочитайте несколько раз. Последите за своим дыханием 
на наиболее ответственных участках выступления. 

Теперь отметьте в тексте места, в которых необходимо 
изменить интонацию. Сделайте хронометраж выступления – 
время чтения текста должно в точности совпадать с тем 
временем, которое отведено для произнесения речи на защите. 
Предусмотрите одно-двухминутный резерв на случай 
неожиданностей (кашель, дополнительный вопрос по ходу речи, 
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отказ техники, путаница с наглядными пособиями и т.п.). 
Окончательно выверенный во всех отношениях вариант текста 
начинайте заучивать.  

Какие специальные ораторские приемы следует взять на 
вооружение? Важнейший из них – говорить достаточно громко и 
отчетливо. Роль глаз в процессе выступления важна для 
вхождения в контакт с аудиторией. Смотрите слушателям прямо 
в глаза, переводя взгляд с одного лица на другое, слева направо и 
наоборот. Этот прием побуждает присутствующих не спускать 
глаз с выступающего и вызывает такое чувство, будто он 
обращается персонально к каждому из них. 

Следующий шаг в подготовке к процессу защиты – это 
подготовка отзыва и рецензии (если речь идет о дипломной 
работе). 

Предварительное мнение о дипломной работе может быть 
выражено в письменной форме – в виде отзыва или рецензии.  

Отзыв – это наиболее простая сжатая форма письменной 
оценки готовой письменной работы. Его специфика – 
сравнительно небольшой объем (одна-две страницы 
машинописного текста) и акцентирование внимания на наиболее 
важных элементах и качествах письменной работы. 

Рецензия – это развернутая подробная форма письменной 
оценки готовой письменной работы. Характерные ее особенности 
по сравнению с отзывом – акцентирование внимания на исследо-
вательский, творческий аспект работы, присутствие в ней но-
визны.  

Практика подготовки научных работ к защите 
свидетельствует о том, что чаще всего отзывы пишутся для 
«внутреннего» пользования – таковы формальные требования к 
процедуре защиты. Готовит отзыв руководитель дипломной 
работы, в ряде исключительных случаев – научный консультант 
или помощник руководителя. 

Что касается рецензии, то она пишется или профессорско-
преподавательским составом вуза, или в организациях, которые 
являются заказчиками разрабатываемой в дипломной работе 
темы. Рецензенты могут присутствовать и на процедуре защиты. 
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В содержании и структуре отзывов и рецензий имеется не-
мало сходных черт. В них отражаются: актуальность темы; 
глубина изучения библиографических источников; 
объективность методов выполнения работы; достоверность 
полученных результатов; обоснованность выводов; выполнение 
требований к содержанию, стилю и оформлению работы; степень 
самостоятельности выполнения работы, ее новизна; практическая 
ценность выводов и предложений, содержащихся в научной 
работе. На подготовку отзыва (рецензии), как правило, отводится 
от пяти до десяти дней. 

 
4.2. СОСТАВЛЕНИЕ ПРЕЗЕНТАЦИЙ РЕЗУЛЬТАТОВ НАУЧНЫХ 

ИССЛЕДОВАНИЙ 
 
Средство и оборудование подготовки презентаций.     

Зрение – основное из пяти человеческих чувств. Исследования 
показали, что человек запоминает в среднем 20% услышанного и 
30% увиденного, но более 50% того, что он видит и слышит 
одновременно. Таким образом, успешное восприятие тех или 
иных сведений зависит в первую очередь от их наглядности. 

Исследования Вортоновской школы бизнеса (Wharton 
Business School) показывают, что выступления людей,  
применяющих наглядные средства, более профессиональны и 
убедительны, чем выступления тех, кто наглядными средствами 
не пользуется. Использование средств наглядного изображения 
при демонстрации доклада на защите курсовой и дипломной 
работ удерживает интерес аудитории и членов комиссии. Именно 
поэтому для обеспечения успешного проведения защиты широко 
используются современные технологические средства наглядного 
представления информации. К ним относятся: 

– демонстрационные проекторы; 
– жидкокристаллические проекционные панели; 
– мультимедийные проекторы; 
– проекционные экраны; 
– пленки для лазерных принтеров; 
– пленки для копировальных аппаратов; 
– пленки для цветных струйных принтеров; 
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– пленки для записей; 
– пленки в рулонах; 
– защитные обложки для пленок (в том числе с широкими 

полями и цветными краями); 
– папки для демонстрационных материалов; 
– проекционные тележки (столы); 
– демонстрационные блокноты; 
– барабанные приспособления (устройства, подающие 

пленку в рулонах). 
Демонстрационные проекторы предназначены для 

проецирования изображений с прозрачных пленок и 
жидкокристаллических панелей на экран, широко используются в 
процессе защиты курсовых и дипломных работ, имеют простую 
конструкцию, удобны для транспортировки, надежны.  
Функционально проекторы делятся на стандартные и 
портативные. 

Панель на жидких кристаллах позволяет с помощью 
обычного проектора демонстрировать изображения 
непосредственно с компьютера или видеомагнитофона на экран. 
За счет использования активной тонкопленочной матрицы 
палитра таких проекторов может составлять 16,7 млн цветов, а 
качество отображения в затемненных помещениях сопоставимо с 
компьютерными дисплеями. Качество отображения во многом 
зависит от мощности и качества световой и оптической систем 
демонстрационного проектора. 

Мультимедиа-проектор эффективно объединяет функции 
демонстрационного проектора и жидкокристаллической панели. 
Очевидным преимуществом мультимедиа-проекторов по 
сравнению с жидкокристаллическими панелями служит 
объединение в одном устройстве источника света и средств 
воспроизведения звуковых и видеосигналов. Большинство 
мультимедиа-проекторов могут работать в незатемненных 
аудиториях, так как оснащены специальными лампами (обычно 
металлогалогеновыми) с большой силой света, что обеспечивает 
яркость и контрастность проецируемых изображений при полной 
естественности цветов. Мультимедиа-проекторы обычно имеют 
встроенный усилитель и динамик, а также несколько входных 
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каналов для подключения источников изображения – порты для 
подключения компьютера, видео-, аудиовходы. Пульт 
дистанционного управления позволяет управлять всеми 
основными функциями проектора с расстояния до 20 м. 
Встроенный в пульт трекбол выполняет функцию беспроводной 
мыши.  

Проекционные экраны изготовлены из специального 
светоотражающего материала и предназначены для 
высококачественного отображения проецируемого изображения. 
Параболический экран разработан для работы с 
жидкокристаллическими панелями, имеет специальное матовое 
покрытие поверхности с увеличенным коэффициентом 
отражения и широкий угол обзора от 170о до 180о. Мобильная 
подставка, облегчающая перемещение экрана, имеет механизм 
наклона для устранения искажений. Экран можно повесить на 
стену. 

Проекционные тележки (столы) применяются для 
размещения проекционного оборудования (демонстрационных и 
мультимедийных проекторов, ЖК-панелей) и демонстрационных 
материалов (на прозрачных пленках, компьютерах, 
видеомагнитофонах).  

Прозрачные пленки для проекционных аппаратов 
отличаются от обычных полиэфирных пленок наличием 
специальных покрытий, совместимых с большинством 
современных технологий нанесения изображений. При 
использовании прозрачных пленок естественность изображения 
определяется только возможностями пакетов компьютерной 
графики и качеством цветных и черно-белых принтеров, а также 
копировальных аппаратов. 

Прозрачные защитные обложки применяются для защиты 
прозрачных пленок и улучшения качества показа проецируемых 
материалов. Наличие перфорации в таких обложках позволяет 
хранить материалы в папках со скоросшивателями. По бокам 
прозрачного пакета прикреплено два бумажных непрозрачных 
поля. Поля обрамляют слайды, ограничивая лишний свет 
проектора, и придают презентации более завершенный и 
профессиональный вид, могут использоваться для нанесения 
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пометок. Существуют обложки стандартной формы с узкими 
полями, а также обложки с широкими полями, обеспечивающие 
удобство просмотра материала без проектора. 

Пленки для записей. В ходе демонстрации презентационных 
материалов иногда возникает необходимость дополнять свои 
пояснения не предусмотренными заранее комментариями в виде 
рисунков, графиков, диаграмм. Для оперативного вывода таких 
комментариев на экран существуют специальные пленки для 
записей. Запись на таких пленках может производиться 
смываемым или несмываемым фломастером. В зависимости от 
типа фломастера пленки можно использовать однократно или 
многократно. Пленки для записей могут поставляться в пачках, в 
виде отрывного блокнота или в рулонах.  

Демонстрационный блокнот используется при проведении 
небольших по продолжительности сообщений и докладов. Он 
имеет размер 63,5×77,4 см, может крепиться на подставке или 
приклеиваться на любую поверхность. Писать на листах блокнота 
можно любым маркером или фломастером. По мере заполнения 
страниц блокнота, а их может быть до 30, они легко отрываются. 

Программный комплекс подготовки презентаций. 
Подготовить несколько рисунков и слайдов для презентации 
можно в стандартных текстовых процессорах, электронных 
таблицах и графических пакетах. При этом наиболее удобно 
использовать специальные программы для подготовки и 
проведения презентаций. Такие средства могут превратить 
скучную демонстрацию слайдов в красочное шоу, привлекающее 
внимание аудитории. 

Презентационные программы поддерживают звуковые 
платы, их работа связана с анимацией, звуком, видео и другими 
возможностями мультимедиа. Мультимедийные презентации 
играют все более важную роль в бизнесе. Сегодня многие 
компании используют в своих презентациях средства 
мультимедиа, которые все чаще заменяют статические графики 
или слайды. 

Крупные и мелкие компании нередко прибегают к так 
называемой рекламе «на дискетах». Программы позволяют 
«упаковать» презентацию на дискету и послать ее потребителям 
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рекламы. Такие продукты обычно включают утилиту 
воспроизведения. С ее помощью неограниченное число 
пользователей сможет просматривать презентацию, при этом им 
не потребуется то программное обеспечение, посредством 
которого она была создана. Некоторые пакеты ограничивают 
размеры презентации одной дискетой, другие позволяют 
создавать многомегабайтные демонстрации, размещаемые на 
нескольких дискетах. Иногда готовая презентация записывается 
на другие носители, в частности на видеокассеты. Также для 
подобной рекламы используется электронная почта и Интернет.  

Презентационные пакеты различаются по своим 
возможностям и могут быть разделены на две группы: 
мультимедиа-программы, изначально рассчитанные на 
использование новых технологий; традиционные программы, 
модернизированные под мультимедиа. 

Мультимедиа-программы. К мультимедиа-программам 
относятся Action фирмы «Macromedia», Astound фирмы «Gold 
Disk» и Super Show & Tell (SST) фирмы «Midisoft». Эти 
программы позволяют импортировать видео-, анимационные, 
звуковые файлы и другие элементы мультимедиа почти так же 
легко, как обычные пакеты импортируют рисунки и текст. Даже 
стандартные презентационные функции в этих программах 
реализованы с учетом возможностей мультимедиа, например, в 
пакетах Action и Astound предусмотрены средства анимации 
обычных диаграмм. 

Macromedia Action  создана специально для мультимедиа- 
презентаций. Она легко объединяет текст, графику, звук и 
анимацию. Средствами Action можно построить презентацию как 
единую последовательность элементов или интерактивное шоу, 
состоящее из множества отдельных сцен, вызов которых 
осуществляется нажатием клавиши или экранной кнопки. 
Имеются инструменты временной привязки, позволяющие точно 
указать, когда тот или иной элемент должен появиться на сцене и 
как долго он будет оставаться на экране. 

Анимационные функции пакета Action дают возможность 
«оживить» диаграммы и графики, а также любые элементы 
экрана. Однако в пакете нет средств для создания анимации, 
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видеоклипов и неподвижных изображений с нуля, как это 
предусмотрено в пакете Astound. Кроме того, Action не 
выполняет автоматической перекодировки цветов в оттенки 
серого для оптимизации черно-белой печати и не печатает 
тезисов выступлений. 

Мультимедиа-программа Action имеет гораздо больше 
средств мультимедиа, чем любая другая презентационная 
программа. В программе есть планировщик, функция проверки 
правописания и набор готовых к использованию клипов, однако 
отсутствуют инструменты для создания и редактирования 
элементов мультимедиа. 

Gold Disk Astound  близок к идеальной презентационной 
программе. В нем сочетаются мощные традиционные средства 
для демонстрации слайдов (автоматизированные шаблоны, 
шаблоны для слайдов, инструменты структурирования) с 
мощными мультимедийными средствами. Мультимедиа-
программа Astound позволяет точно синхронизировать звуковые 
клипы, анимацию и другие элементы мультимедиа в пределах 
каждого слайда. 

Инструменты для создания трехмерных анимированных 
диаграмм дают возможность управлять каждым элементом 
диаграммы отдельно: например, задавать время его появления и 
исчезновения, скорость движения, что разрешает выделить те или 
иные данные, на которые следует обратить внимание аудитории. 
Диаграммы могут поворачиваться в трехмерном пространстве.  

Мультимедиа-программа Astound имеет пакет готовых 
презентаций по различным темам (финансовый отчет, способы 
преодоления кризиса). Также можно воспользоваться 
имеющимися в пакете шаблонами, дополнив их собственными 
элементами мультимедиа. Оптимизатор слайд-шоу анализирует 
готовую презентацию, предлагает способы ее 
усовершенствования и может автоматически внести поправки. 

В программе Astound имеется набор утилит, содержащий 
все необходимые инструменты для работы с графикой, 
анимацией, видео и звуком. По своим функциональным 
возможностям утилиты уступают специализированным 
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программам, однако они позволяют оперативно внести 
изменения в готовые или создать новые мультимедийные файлы. 

Midisoft Super Show & Tell (SST). В пакете нет большинства 
общепринятых для презентационных программ функций. 
Программа создавалась как недорогой инструмент создания 
мультимедиа-презентаций, поэтому в ней отсутствуют шаблоны, 
планировщик и средства вывода на печать, она непригодна для 
профессионального применения. Несмотря на это, программа 
вполне подходит для обычных деловых презентаций и домашнего 
применения. 

Мультимедиа-программа SST позволяет готовить 
презентации в одном окне, интерфейс программы обеспечивает 
доступ сразу ко всем инструментам. Четверть экрана занимает 
рабочая область, где создаются слайды; ниже отведено место для 
предварительного просмотра одновременно пяти уменьшенных 
слайдов. Диаграммы создаются в отдельном программном 
модуле и сохраняются в формате BMP. Лишь после этого их 
можно вставить в презентацию. 

Имеющиеся в программе инструменты рисования весьма 
посредственны. Мультимедиа-программа SST предлагает 
хороший набор фильтров для включения в презентацию 
изображений и позволяет легко импортировать звуковые, 
анимационные и видеофайлы. В программе отсутствуют 
обычные средства временной разметки, но с помощью функции 
Playlist можно управлять синхронизацией и продолжительностью 
каждого события на слайде. 

Программы, модернизированные под мультимедиа. К таким 
программам относятся Freelance Graphics фирмы «Lotus», Harvard 
Graphics фирмы «Software Publishing» и PowerPoint фирмы 
«Microsoft». В эти пакеты включены средства организации 
содержания, создания художественного дизайна, поддержки 
коллективной работы. В то же время возможности использования 
средств мультимедиа в этих программах выглядят довольно 
скромно. Как правило, они определяются технологией OLE 
(Object Linking and Embedding – привязка и встраивание 
объектов), позволяющей передать управление внешнему 
мультимедиа-приложению. Такие программы поставляются в 
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наборе с другими приложениями (например, Microsoft PowerPoint 
продается в составе пакета Microsoft Office), имеют привычную 
среду разработки, напоминающую среду обычного текстового 
процессора и развитые средства помощи.  

Благодаря OLE можно импортировать и воспроизводить 
звуковые и видеофайлы, но лишь в том виде, в каком они были 
созданы в приложениях. OLE поглощает большой объем 
системных ресурсов, что может приводить к конфликтам в 
памяти и проблемам с синхронизацией работы приложений. 

Microsoft PowerPoint включена в пакет Microsoft Office, 
проста и удобна в использовании, имеет обучающую программу, 
готовые образцы презентаций и развитую систему помощи. 
Однако имеется существенный недостаток – отсутствуют 
специальные средства для работы с мультимедиа. Единственный 
способ дополнить презентацию клипами  –  вставить  их  как 
OLE-объект. Воспроизведение клипа при этом будет 
осуществляться  Windows-утилитой Media Pleyer. В программе 
отсутствуют интерактивные средства, если не считать 
возможности запуска других приложений, вставленных в 
презентацию в качестве OLE-объектов. 

Встроенный в PowerPoint программный модуль AutoContent 
Wizard задает вопросы по теме презентации, а затем на основе 
полученной информации строит представление. Аналогично 
работает модуль Pick a Look Wizard, помогающий в подготовке 
экранного изображения, поясняющего текста и других элементов 
презентации. 

Чтобы украсить текст спецэффектами или построить 
диаграмму, PowerPoint использует WordArt, MicrosoftGraph и 
другие приложения, содержащие множество функций. 

Lotus Freelance Graphics первая предложила пользователям 
автоматизированные шаблоны и многие другие популярные 
функции. Обычно включена в состав пакета Lotus SmartSuite. 
Программа имеет большой арсенал средств для традиционных 
презентаций, в том числе свыше 60 шаблонов.  

Пакет предлагает широкий выбор типов диаграмм и 
средства предварительного просмотра, имеются различные 
переходные эффекты, например, театральный занавес и оконные 
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шторы, открывающие и закрывающие изображения на слайдах. 
Но управление временными параметрами переходных эффектов 
не предусмотрено. 

Freelance Graphics не имеет встроенных мультимедийных 
инструментов, однако на инструментальной линейке есть кнопки 
вызова двух приложений, используемых для запуска звуковых и 
видеофайлов с помощью механизма OLE. Как и другие 
программы, использующие OLE, программа не обеспечивает 
полного контроля над воспроизведением звуковых и 
видеофайлов, но одна из опций позволяет устанавливать число 
повторов при воспроизведении файла. Любой объект на экране 
можно превратить в интерактивную кнопку, которая запускает 
внешние приложения или активизирует какой-либо из элементов 
мультимедиа и которую можно переместить в другой слайд. 

Software Publishing Harvard Graphics. Пакет предназначен 
для создания традиционных презентаций. В программе имеется 
большое число вспомогательных средств, способствующих 
подготовке хорошо спланированных, понятных и зрелищных 
презентаций. Набор обучающих программ знакомит 
пользователей с принципами построения диаграмм, работы с 
текстами и демонстрации презентаций. 

Подготовленный вариант презентации автоматически 
оценивается оптимизатором, который указывает характерные 
недостатки. Средства построения графиков имеют широкие 
возможности и позволяют представлять данные в самых разных 
формах. С помощью программы можно проводить сетевые 
презентации в режиме реального времени одновременно на        
64 компьютерах. 

Хорошо выполненные шаблоны, мощные интерактивные 
средства и отличный модуль рисования обеспечивают быструю 
подготовку традиционного слайд-шоу. Имеются встроенный 
анимационный плеер и модуль для воспроизведения 
видеоклипов, но их позиционирование, а также настройка уровня 
звука довольно сложны. Слабые мультимедийные средства 
выводят Harvard Graphics за рамки профессиональных программ. 

Правила разработки презентаций. Создаваемые для 
презентаций изображения должны наглядно подтверждать устное 



 
144 

изложение и существенно облегчать восприятие материала. 
Основные правила создания презентаций (эти принципы 
относятся к 35 мм слайдам, прозрачным пленкам и 
компьютерному слайд-шоу с использованием мультимедийных 
средств) следующие. 

1. Планирование презентации. Необходимо четко уяснить 
цель и задачи презентации, разработать общее содержание с 
последующим созданием схемы или сценария презентации. 

2. Единое стилевое оформление. Желательно разработать 
фирменный шаблон презентации и в дальнейшем использовать 
только его. На каждом слайде можно поместить логотип 
предприятия, которое выступает объектом исследования, но он 
должен находиться всегда на одном и том же месте. 
Рекомендуется выводить не более трех главных цветов и двух 
гарнитур шрифтов на один слайд. Размеры шрифтов должны 
повторяться от слайда к слайду. Объекты должны «смотреть» на 
сопровождающий текст. Это касается не только людей, но и, 
например, автомобилей, компьютеров и других устройств. 
«Отвернувшийся» от поясняющего текста объект вызывает 
неприятные ощущения. 

3. Подбор цветовых решений. Цвет значительно повышает 
эффективность визуального восприятия, но им нельзя 
злоупотреблять. Цвета лучше подбирать контрастные и 
сочетающиеся. Подбор цветов имеет важное значение при черно-
белом выводе на печать, когда они отображаются оттенками 
серого. 

4. Оптимизация слайдовых последовательностей. На 
первом слайде желательно поместить имя автора, название и 
структуру (оглавление) доклада, а также другие исходные 
данные, касающиеся всей презентации. Каждый слайд должен 
быть содержательным и запоминающимся. На слайдах должны 
располагаться только тезисы. Максимальное количество тезисов 
– пять или шесть для одного слайда, одна главная идея для 
образа, используемого в слайде. Представленная на слайдах 
информация должна быть сжатой и простой. Слишком большой 
объем информации на одном слайде затрудняет восприятие. Не 
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следует чередовать яркие и темные слайды. Это неприятно 
действует на глаза. 

5. Выбор формата. Выбор формата изображения зависит от 
вида презентации – презентация в электронном виде с 
проецированием изображения на экран с помощью 
мультимедийного проектора или презентация на прозрачных 
пленках. Например, некоторые форматы фотоизображений при 
выводе на прозрачные пленки дают большую зернистость, на 
экране компьютера – более высокую четкость. 

6. Устранение отвлекающего фона. Иногда фон за 
основным объектом лучше просто закрасить правильно 
подобранным цветом. Объект на изображении не должен 
сливаться с фоном, для них необходимо задавать контрастные 
цвета. Программы подготовки презентаций обычно позволяют 
легко изменить неудачный фон, добавить тени и выделить 
фотографию рамкой. 

7. Устранение ненужных деталей. Это привлечет внимание 
к главному. Иногда можно дать важный фрагмент крупным 
планом, а все остальное убрать. Изображения должны быть 
достаточно крупными и занимать не менее 1/5 площади слайда. 
Но для такого масштабирования могут потребоваться 
графические пакеты. Кроме масштабирования в графических 
пакетах можно ретушировать фотоизображения. 

8. Оптимизация переходных эффектов. Использование 
вводных переходных эффектов помогает заинтересовать 
аудиторию, а завершающих – вновь обратить ее внимание на 
текст слайда или графику. Но следует учесть, что от однообразия 
эффектов слушатели устают больше, чем от их отсутствия.  

9. Использование мультимедийных средств. Необходимо 
тщательно подумать о применении таких средств мультимедиа, 
как видео, звук, сложная графика. Разработка видео, анимации и 
звука не столь проста, как подготовка слайдов, и обходится пока 
еще дорого. Для решения задач презентации можно обойтись 
готовыми материалами из CD-библиотек. 
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4.3. ПРОЦЕСС ЗАЩИТЫ 
 
Общие правила проведения защиты письменных работ. 

После того как готовы и научная работа, и текст выступления, и 
наглядные пособия, и технические средства для их демонстрации, 
и отзывы с рецензиями, исполнителю научной работы остается 
одно – защититься. Однако до самой защиты проводится 
предзащита, представляющая собой генеральную репетицию 
процедуры защиты. 

Основное функциональное назначение предзащиты состоит 
в том, чтобы выявить недостатки научной работы и предоставить 
ее исполнителю необходимое время на их устранение. Сценарий 
предзащиты строится почти так же, как и самой процедуры 
защиты: представление членам комиссии (преподаватели 
кафедры) выступления (доклад), вопросы членов комиссии, 
ответы на них.  

Рекомендуется провести свое выступление на предзащите 
именно так, как это затем будет происходить на защите, что 
поможет, во-первых, лучше запомнить последовательность 
действий и, во-вторых, вскрыть все недостатки и упущения, 
которые, возможно, имеются в выступлении. Все вопросы, 
которые зададут члены комиссии, необходимо записать.  

«Подводные» камни, поджидающие на защите. Перенос 
даты и времени защиты. Такое, хотя и редко, но случается. 
Способ преодоления: если это случилось, позаботьтесь, чтобы не 
было в этот день никаких прочих препятствий (работа, учеба, 
отпуск и т.п.). Позитивная сторона – представилась возможность 
еще раз все проверить. 

Смена аудитории для защиты. Наибольшее беспокойство 
это вызывает обычно у тех дипломников, которые запланировали 
на время защиты грандиозный показ с привлечением ПК, 
проекторов, слайдов. Способ преодоления: основная проблема в 
том, чтобы переместить все необходимое для защиты в другую 
аудиторию и вновь все подготовить к процедуре. Может помочь 
рабочая схема размещения технических средств, а также 
эффективная помощь добровольных помощников. 
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Изменения в составе комиссии. Неблагоприятно может 
сложится ситуация, если в комиссии появилось новое лицо. 
Способ преодоления: для ответов на вопросы «новичка» 
запросите дополнительное время, отвечайте ему учтиво, кратко, с 
достоинством.  

Отказ техники в процессе доклада. Способ преодоления: 
попытайтесь отшутиться и переключите внимание членов 
комиссии на какой-нибудь другой аспект дипломной работы, не 
нуждающийся в показе.  

Начав доклад, можно почувствовать чрезмерное волнение. 
Оно настигает обычно тех, кто слишком переживает за успех 
защиты. Способ преодоления: на протяжении всей подготовки 
научной работы ни в коем случае не следует рассматривать 
потенциальную неудачу как жизненную катастрофу. Нужно 
помнить, что приложенные к достижению успеха усилия 
обязательно принесут требуемый результат. Если все же 
волнение не проходит, возьмите 30-секундный тайм-аут – 
попросите стакан воды или время на то, чтобы поправить 
«неудачно повешенный плакат». Все это обычно помогает снять 
напряжение и продолжить выступление в более спокойном 
расположении духа.  
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ЗАКЛЮЧЕНИЕ 
 

Подготовка курсовой и дипломной работ – сложный 
творческий процесс. В одном издании невозможно рассмотреть с 
одинаковой полнотой все его стороны, чему-то приходится 
отдать предпочтение. В соответствии с этим в предложенных 
рекомендациях основным объектом рассмотрения стали вопросы, 
связанные с методологией научного творчества и работой над 
рукописью курсовой и дипломной работ.  

Здесь следует задать вопрос: если ли смысл затрачивать 
столько усилий для овладения тонкостями научной работы? 
Ответ может быть только утвердительным. Практика показывает, 
что если студент не разобрался в основах научного творчества, то 
он будет испытывать постоянные трудности не только в процессе 
подготовки курсовой и дипломной работ, но и во время их 
защиты. 

Данное издание не содержит ответов на все случаи научного 
творчества. Все рекомендации в нем обобщены и требуют 
индивидуальной корректировки в соответствии с характером и 
тематической направленностью выполняемой работы. 

Курсовые и дипломные работы пишутся по-разному. Одни 
их авторы исходят из практических соображений, потому что 
необходимо защититься любой ценой (такие студенты берут тему 
и не задумываются над ней). Другие рассматривают курсовую и 
дипломную работу как возможность реализовать задуманную 
идею. Такие студенты начинают с небольшой курсовой работы, 
которая постепенно перерастает в отличную дипломную работу. 
Именно для таких студентов авторы стремились обобщить 
накопленный опыт научной работы в области подготовки 
курсовых и дипломных работ, основываясь на давно 
закрепленных традициях отечественной высшей школы. 
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Приложение 1 
 

Задание на выполнение дипломной работы 
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего профессионального образования 
«КУБАНСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ» 
Кафедра международного туризма и менеджмента 

   
                                             УТВЕРЖДАЮ 

Заведующий кафедрой  
международного туризма и 
менеджмента  

                                                              д-р геогр. наук, проф.  М.Ю. Беликов 
«____» ___________________ 20__ г. 

 

 
Задание на выполнение дипломной работы 

 
Студент: 
__________________________________________________________ 
     (фамилия, имя, отчество) 

Факультет: 
________________________________________________________ 
                                      (наименование факультета) 

Кафедра: 
__________________________________________________________ 
                      (наименование кафедры)  

Специальность: 
____________________________________________________ 
                      (шифр и название специальности) 

Тема дипломной работы: 
____________________________________________ 
________________________________________________________________ 
                                                                                          (наименование дипломной работы согласно приказу) 
 

1. Исходные данные для выполнения дипломной работы 
 

Объект дипломной работы: 
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________ 
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Предмет дипломной работы: 
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________ 
 
Цель дипломной работы: 
________________________________________________________________
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
 
Задачи дипломной работы: 
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________ 
 
Научная новизна дипломной работы: 
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________ 
 
Примерная структура дипломной работы: 
 
– титульный лист (объем __ с.) 
– содержание (объем __ с.) 
– введение (объем __ с.) 
– глава 
1._______________________________________________________________ 
________________________________________________________________
________________________________________________________ (__–__ с.) 
– глава 
2._______________________________________________________________ 
________________________________________________________________
________________________________________________________ (__–__ с.) 
– глава 
3._______________________________________________________________ 
________________________________________________________ (__–__ с.) 
– заключение (объем __ с.) 
– список использованной литературы (в количестве ___ наименований, 
объем __ с.) 
– приложения (в общий объем дипломной работы не входят). 
Объем дипломной работы: _____ с. 
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2. График выполнения дипломной работы 

Выполнение работы и мероприятия Сроки 
выполнения 

1. Получение задания на выполнение дипломной работы  
2. Составление плана дипломной работы и согласование 
его с руководителем  

3. Подбор литературы, нормативных актов, 
статистической информации. Составление 
библиографии по основным источникам 

 

4. Разработка и представление на проверку первой 
главы  

5. Накопление, систематизация и анализ практических 
материалов  

6. Представление на проверку второй главы  
7. Разработка материалов по третьей главе дипломной 
работы  

8. Представление на проверку третьей главы  
9. Оформление дипломной работы для сдачи на 
проверку руководителю  

10. Устранение недостатков дипломной работы  
11. Разработка доклада, иллюстративного материала  
12. Проведение предзащиты  
13. Завершение подготовки к защите с учетом отзыва, 
рецензии нормоконтролера и сдача работы на кафедру  

 
Руководитель дипломной работы: _________________________________ 
                             (фамилия, имя, отчество и подпись) 

Студент: ________________________________________________________ 
                             (фамилия, имя, отчество и подпись) 
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Приложение 2 
 

Пример оформления рецензии на дипломную работу 
 

Рецензия 
 

на дипломную работу студентки V курса ОДО 
кафедры Международного туризма и менеджмента  

географического факультета   
Ивановой Елены Николаевны 

«Тема дипломной работы» 
 

 
Актуальность темы дипломной работы: дается оценка актуальности 

темы дипломной работы и ее обоснования. Раскрывается степень 
обоснованности основных положений, категориального аппарата 
дипломной работы, рациональность исполнительской части. Дается анализ 
содержания дипломной работы по главам. Делаются выводы на основании 
следующего: 

– соответствие выводов и рекомендаций содержанию дипломной 
работы; 

– обоснованность положений, выносимых автором на защиту; 
– значимость программного продукта либо теоретических 

исследований для практики, дальнейших исследований, учебного 
процесса.                         

Замечания: отмечаются наиболее существенные недостатки, 
недоработки дипломной работы и/или программного продукта. 

Заключение: 
Дипломная работа (далее пишется ФИО студента) соответствует (не 

соответствует) требованиям, предъявляемым к выпускным 
квалификационным работам университета, и заслуживает (не заслуживает) 
положительной (высокой) оценки. Рекомендуемая оценка 
________________. 

 
 
 
Рецензент                            __________________                           ФИО 
(должность)                                                          (подпись) 
 

 
 
 

Печать 
обязательна 
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Приложение 3 
 

Пример оформления введения дипломной работы 
 

Введение 

 

Актуальность темы дипломной работы: дается оценка актуальности 

темы дипломной работы и ее обоснования. Раскрывается степень 

обоснованности основных положений, категориального аппарата 

дипломной работы, рациональность практической части.   

Целью дипломной работы является…  

Цель определяет задачи дипломной работы: 

– наименование задач; 

– … 

Объектом исследования выступает… 

Предметом исследования служит…  

Информационная база дипломной работы: 

– приводится перечень источников информации; 

– … 

Влияние на концептуальную основу дипломной работы оказали 

работы таких авторов, как… 

Методами исследования дипломной работы являются… 

Новизна дипломной работы заключается в следующем.  

Структура дипломной работы определяется ее целью и задачами. 

Работа состоит из введения, трех (и более) глав, заключения и приложения 

(при его наличии). Общий объем работы __ страниц, содержит __ таблиц и 

иллюстрирована __ рисунками. Список включает __ литературных 

источников. 

 



 
156 

Приложение 4 
 

Образец оформления титульного листа дипломной работы 
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 
высшего  профессионального образования 

«КУБАНСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ» 
(ФГБОУ ВПО «КубГУ») 

 
Кафедра международного туризма и менеджмента 

 

                                                                    ДОПУСТИТЬ К ЗАЩИТЕ В ГАК 

                                                                    Научный руководитель, должность, 
                                                                    ученая степень, ученое звание 
                                                                    _________________ И. О. Фамилия 
                                                                          (Подпись) 
                                                                    _____________________ 201__ г.   

 

ДИПЛОМНАЯ РАБОТА 

НАИМЕНОВАНИЕ ТЕМЫ 

 
 

  Работу выполнил(а) _________________________________ А. Б. Иванова  
                                                  (Подпись, дата) 
  Факультет ______________________________________________________ 

  Специальность __________________________________________________ 

  Нормоконтролер,  
  Должность, ученая степень, 
  ученое звание  ______________________________________ И. М. Орлова 
                                                  (Подпись, дата) 

 
 
 
 

Краснодар 201_ 
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Приложение 5 
 

Образец оформления титульного листа курсовой работы 
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 
высшего  профессионального образования 

«КУБАНСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ» 
(ФГБОУ ВПО «КубГУ») 

 
Кафедра международного туризма и менеджмента 

 

                                                                     

 

КУРСОВАЯ РАБОТА 

НАИМЕНОВАНИЕ ТЕМЫ 

 
 

  Работу выполнил(а) _________________________________ А. Б. Иванова  
                                                  (Подпись, дата) 
  Факультет ______________________________________________________ 

  Специальность __________________________________________________ 

   Научный руководитель,  
   должность, ученая степень, 
   ученое звание  _____________________________________ И. М. Орлова 
                                                  (Подпись, дата) 
  Нормоконтролер,  
  должность, ученая степень, 
  ученое звание  _____________________________________ Н. С. Суворова 
                                                  (Подпись, дата) 

 
 
 
 
 

Краснодар 201_ 
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Приложение 6 
 

Пример оформления содержания дипломной работы 
 

Содержание 
 

Введение ………………………………………………………………….. 3 

1 Наименование первой главы …………………………………………... 5 

1.1 Наименование первого параграфа …………………………………. 5 

1.2 Наименование второго параграфа …………………………………. 16 

2 Наименование второй главы ………………………………………….. 25 

2.1 Наименование первого параграфа …………………………………. 25 

2.2 Наименование второго параграфа …………………………………. 33 

2.3 Наименование третьего параграфа ………………………………… 41 

3 Наименование третьей главы …………………………………………. 47 

3.1 Наименование первого параграфа …………………………………. 47 

3.2 Наименование второго параграфа …………………………………. 51 

Заключение ………………………………………………………………. 59 

Список использованных источников …………………………………… 62 

Приложение А Схема формирования стратегических направлений 

развития Краснодарского края ………………………………………….. 

65 

Приложение Б Наименование заголовка ……………………………….. 66 

Приложение В Наименование заголовка ……………………………….. 68 
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Приложение 7 
 

Пример оформления иллюстративного материала  
в тексте дипломной работы 
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Рисунок 5 – Структура инвестиций по источникам финансирования 

в основной капитал за 2000–2003 гг., % к итогу  
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Приложение 8 

Пример оформления иллюстративного материала  
в приложении дипломной работы 

 
Приложение А 

Оптимизация организационной структуры ЗАО «Кубаньтурист»  

 
Рисунок А.1 – Организационная структура ЗАО «Кубаньтурист» 
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Приложение 9 
 

Пример оформления таблицы в тексте дипломной работы 
 

Таблица 3 – Число промышленных предприятий, ед. 

Отчет Оценка Показатели 
2000 г. 2001 г. 2002 г. 2003 г. 2004 г. 

Промышленность – 
всего* 
В том числе: 

 
 

5096 

 
 

5059 

 
 

4203 

 
 

4401 

 
 

4531 
крупные и средние 
предприятия 

 
677 

 
740 

 
530 

 
536 

 
542 

Выпуск производства 
промышленной 
продукции и услуг, млн 
р. 

 
 
 

43510 

 
 
 

61071,2 

 
 
 

78632,4 

 
 
 

84043,7 

 
 
 

112849,7 
малые предприятия 3192 3074 3673 3865 3989 

Среднесписочная 
численность 
работников, тыс. чел. 

 
 

44,8 

 
 

45,2 

 
 

45,4 

 
 

47,8 

 
 

48,7 
Выпуск производства 
промышленной 
продукции и услуг, млн 
р. 

 
 
 

5156,4 

 
 
 

6339,5 

 
 
 

7522,6 

 
 
 

10054,8 

 
 
 

11470,3 
 * Без учета производств, стоящих на балансе непромышленных и 

сельскохозяйственных предприятий. 

 
Таблица 14 – Качество номерного фонда специализированных средств 

размещения края в 2003 г. 

Показатели Число 
органи-
заций 

Число 
номеров, 
тыс. 

Из них 
номера 
класса 
«люкс» 

Число 
коек 
(мест), 
тыс. 

Общая 
площадь, 
тыс. м2 

В том 
числе 
жилая 
площадь, 
тыс. м2 

Жилая 
площадь 
в расчете 
на один 
номер, м2 

1 2 3 4 5 6 7 8 
Специализированные 
средства размещения 
– всего 

 
 

865 

 
 

55,1 

 
 

6,4 

 
 

210,3 

 
 

5092,1 

 
 

1576,4 

 
 

28,6 
Санаторно-
курортные 
организации – всего 

 
209 

 
35,1 

 
4,5 

 
94,1 

 
2908,1 

 
1093,6 

 
31,2 
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Продолжение таблицы 14 
1 2 3 4 5 6 7 8 

     Из них:        
Санаторно-курортные 
организации – всего 

 
209 

 
35,1 

 
4,5 

 
94,1 

 
2908,1 

 
1093,6 

 
31,2 

     Из них:        
санатории и пансионаты с 
лечением  

 
154 

 
27,9 

 
3,6 

 
72,0 

 
2162,1 

 
793,8 

 
28,5 

детские санатории 19 0,9 – 6,3 113,2 42,8 47,6 
санаторно-оздоровитель-
ные лагеря круглогоди-
чного действия 

 
 

5 

 
 

0,7 

 
 

0,2 

 
 

3,7 

 
 

146,0 

 
 

61,7 

 
 

88,1 
санатории-профилактории 8 0,6 0,2 1,3 56,0 21,8 36,3 
курортные поликлиники 2 0,1 – 0,1 41,4 4,3 43,0 
 
Окончание таблицы 14 

1 2 3 4 5 6 7 8 
Организации отдыха и 
туризма – всего 

 
656 

 
17,2 

 
1,9 

 
116,2 

 
2184,0 

 
482,8 

 
28,0 

     Из них:        
дома и пансионаты 
отдыха 

110 12,4 1,8 40,6 1001,6 386,8 31,1 

базы отдыха и туристские 
базы 

 
546 

 
4,8 

 
0,1 

 
75,6 

 
1182,4 

 
96,0 

 
20,0 

 
 
 



 
163 

Приложение 10 
 

Пример оформления таблицы в приложении дипломной 
работы 

 
Приложение Б 

Курортно-рекреационный комплекс Краснодарского края 

Таблица Б.1 – Основные показатели деятельности гостиничных 

предприятий в динамике за 2000–2003 гг. 

Показатели 2000 г. 2001 г. 2002 г. 2003 г. 
Число гостиничных предприятий     
     по Российской Федерации 4182 4120 3872 3916 
     по  Южному федеральному округу 543 516 455 441 
     по Краснодарскому краю 194 191 160 144 
Единовременная вместимость, тыс. 
мест 

    

     по Российской Федерации 346066 338429 343339 364017 
     по  Южному федеральному округу 47887 45165 38603 45659 
     по Краснодарскому краю 22,4 21,4 22,8 23,1 
Предоставление ночевок – всего, тыс.     
     по Российской Федерации 46559 47342 45907 45535 
     по Краснодарскому краю − − 1541,0 1860,8 
Численность размещенных лиц – всего, 
тыс. чел. 

    

     по Российской Федерации 16559,3 17088,9 16910,8 16639,8 
     по  Южному федеральному округу 1548,3 1558,0 1516,1 1577,3 
     по Краснодарскому краю 574 571 575 547 
Доходы от эксплуатации, млн р.     
     по Краснодарскому краю 1073 1274 1218 1296 

 
 


