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«Можно сделать достойную 
дипломную работу,
 даже стартовав со слабых позиций».
Умберто Эко. Как написать дипломную работу?


ВВЕДЕНИЕ 
Выпускная квалификационная (или дипломная, как ее часто называют по традиции) работа является завершающим исследованием бакалавра или специалиста, заканчивающего высшее учебное заведение. Ее подготовка и защита призваны продемонстрировать интеллектуальную и профессиональную зрелость выпускника университета, показать степень овладения им как базовыми теоретическими знаниями по специальности, так и важнейшими практическими умениями, связанными с выбранной отраслью наук. 
Комплексная цель длительного процесса подготовки дипломного исследования включает в себя фиксацию профессиональных интересов личности, подтверждение полученных в процессе обучения компетенций, а также развитие навыков самостоятельного исследовательского творчества в ходе  постановки и решения определенной, актуальной профессиональной проблемы. 
Среди основных задач выполнения дипломного сочинения можно обозначить следующие:
-  овладение ведущими методами научного познания; 
- расширение и систематизация теоретических знаний в избранной сфере гуманитарных наук;
- приобретение опыта анализа и обобщения собранных эмпирических фактов, творческой переработки и переосмысления профессионально значимой информации, четкой формулировки сделанных выводов;
- освоение способов ведения доказательной дискуссии;
- закрепление навыков подготовки публичного выступления и презентации, полученных в ходе исследования результатов. 
ВАЖНО: Автор выпускной квалификационной работы несет моральную ответственность за самостоятельность научного и творческого поиска, за тщательность и аккуратность цитирования данных, достоверность изложенных в работе сведений и обоснованность защищаемых положений.  

ТИПЫ ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ
И ОСНОВНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К НЕЙ
 Современные выпускные квалификационные работы делятся на два основных типа: творческие и научно-исследовательские.
Творческая дипломная работа представляет собой конгломерат профессиональных работ автора и служит доказательством его состоятельности как специалиста-практика. Для выпускника факультета медиакоммуникаций это может быть защита уже осуществленных журналистских, телевизионных, мультимедийных, рекламных или иных проектов, относящихся к области массовых коммуникационных процессов, так же, как для выпускника Литературного института это – законченное литературное произведение, а для будущего кинематографиста – снятый художественный фильм.
Подобная дипломная работа ни в коем случае не может носить характера стихийной подборки готовых материалов: защищаемые тексты и коммуникационные проекты должны быть объединены общей тематикой, ярко выраженной творческой идеей, актуальной социальной направленностью или же определенным характером методов или приемов. Кроме того, дипломная работа такого вида не может носить описательного или поверхностного характера – в ее основе обязаны лежать четкая постановка профессиональной задачи и  описание возможных методов ее творческого решения. 
Еще одна типичная ошибка при создании выпускной квалификационной работы творческого типа заключается в стремлении автора перенести акцент деятельности исключительно на собственные профессиональные достижения, избегая исследовательской, аналитической активности в избранном типе творчества. На самом деле работа рассматриваемого вида так же, как любая другая, должна включать научно-теоретическую часть, все необходимые элементы структуры качественного исследования (введение, заключение, аппарат сносок и т.д.), библиографический указатель и иные признаки итогового сочинения выпускника вуза. Таким образом, в творческой квалификационной работе дипломник должен продемонстрировать не только уверенные профессиональные навыки в подготовке материалов или проектов для медиаструктур, но и способность мотивировать критерии их отбора, анализировать конкретную коммуникационную среду, исследовать массово-коммуникационные процессы, а также оценивать собственное творчество, используя в качестве исходной базы полученные общепрофессиональные и специальные знания теоретического и прикладного характера.
Основная часть творческой выпускной квалификационной работы состоит из двух разделов.
Раздел первый, теоретический, представляет собой научное исследование, связанное с темой работы и представленными во втором разделе творческими материалами. В данном разделе выпускник должен не только обосновать актуальность выбранного им направления специализации (жанрового, тематического, профессионального), но и раскрыть теоретические аспекты проблем, с которыми связаны особенности его творческих произведений или проектов, показать свою эрудицию в научной литературе по вопросу.  Помимо того, в первом разделе может (по необходимости) проводиться сравнительный анализ чужих, удачно осуществленных проектов на заданную тематику, предоставляться осмысление опыта ведущих специалистов-практиков, работающих в схожих сферах или жанрах.
Раздел второй, практический, включает в себя образцы профессионального творчества автора. Это может быть редакционный проект или концепция издания; цикл (серия) собственных печатных, телевизионных, радио- или Интернет-материалов, объединенные общей тематикой, определенным жанром или творческой методикой создания; содержательная и оформительская модель сайта; самостоятельно разработанные и осуществленные медийные проекты; сценарии подготовленных выпускником рекламных или PR-кампаний и так далее. Если авторство подобных проектов принадлежит выпускнику не полностью, а частично (то есть они разработаны и осуществлены при его участии), то участие это должно быть достаточно полным и активным, а выпускная работа, основанная на такого рода творческих материалах, – целостной и теоретически-осмысленной.
Сценарии проектов, описания концепций и тексты публикаций в творческом разделе должны быть представлены в перепечатанном виде, в авторском варианте. Помимо этого, к работе в виде дисков с мультимедийной продукцией и вырезок из периодических изданий необходимо приложить оригиналы творческих работ.
 Научно-исследовательская выпускная квалификационная работа, в свою очередь, подразделяется на разные виды. В частности, такое сочинение может быть связано с переводом на русский язык значимого научного текста, еще не издававшегося в отечественной традиции, или же с реферированием ряда концепций, объединенных общенаучной проблематикой. Однако чаще всего, в классическом ее виде, выпускная квалификационная работа такого типа представляет собой анализ актуальных проблем истории, теории и практики  различных видов медиа (печати, телевидения, радиовещания, информационных агентств, сетевых СМИ, рекламы и прочее). Предметом интереса выпускника может стать не только деятельность редакции определенного средства массовой информации, но и серьезные проблемы и тенденции развития медиа, творчество конкретного журналиста или блоггера, специфика бытования СМИ в определенный исторический период, конкретный креативный прием или технология и многие другие аспекты существования медиакоммуникаций. 
Теоретический раздел подобного исследования может включать в себя одну или две главы, в каждой из которых рассматривается отдельный аспект выбранной темы, а в совокупности пристально анализируются заявленные как предмет исследования факт, явление или персона.  Автор дипломной работы должен продемонстрировать не только умение выделить проблему, актуальную в определенной области медиакоммуникаций, но и способность подобрать и осмыслить относящуюся к ней научную литературу, сделать обоснованные выводы. Качество и уровень исследования во многом определяются значимостью подобранных источников, почерпнутых из различных областей гуманитарного знания, умением выпускника проявить максимальную эрудицию в литературе по вопросу и представить возможно более полный обзор исследований по теме (в идеале – как на русском, так и на иностранных языках).
Практический раздел представляет собой анализ собранного массива эмпирического материала по заявленной проблематике. Это могут быть тексты медианосителей (публицистические, рекламные, PR-материалы, контент Интернет-сайтов, сценарии телевизионных программ и т.д.); материалы, относящиеся к деятельности конкретных СМИ; совокупность творческих произведений того или иного мэтра современных медиакоммуникаций; комплекс работ, в которых воплощены те или иные коммуникативные технологии или приемы, и прочее.  Если в теоретических главах работы важны глубина анализа, четкость формулировок и логика раскрытия исследуемых вопросов, то в практической части необходимо представить достаточно большой, репрезентативный массив анализируемой практики и проявить умение выделить в ней главные достоинства и недостатки. Практическая часть дипломного исследования не должна носить описательного или отвлеченного характера – анализ эмпирики не является самоцелью, он важен не сам по себе, а как база для обоснованных прикладных рекомендаций. Последние должны нести в себе определённую  новизну и практическую значимость, в них необходимо избегать поверхностности и банальных сентенций. Само собой разумеется, что практическая часть выпускной квалификационной работы должна четко коррелироваться с теоретической частью, доказательно подтверждать сделанные там выводы. 
Как и в творческом дипломном сочинении, в исследовательской работе может (при необходимости) наличествовать приложение. В нем могут находиться материалы различного характера – текстового, иллюстративного, статистического и т.д., – подтверждающие и иллюстрирующие рассуждения основной части. 
Любая выпускная квалификационная работа обязана отвечать определенным требованиям, диктуемым жанром научного сочинения:
- закономерность в развитии темы, последовательность в переходе от одной части к другой;
- опора на авторитетные научные источники;
- достаточность объема и репрезентативность эмпирического материала;
- наличие выразительных и точных цитат, подтверждающих мысль автора либо служащих отправной точкой для дискуссии или собственных рассуждений; каждая цитата при этом должна иметь грамотную ссылку на источник;
- доказательность выводов и рекомендаций.
Материалы выпускной квалификационной работы (внутри основного текста  или в приложении к нему) могут сопровождаться визуальными элементами: фотографиями, иллюстрациями, таблицами, графиками и т.д. Каждое изображение должно быть пронумеровано и иметь подпись (объяснение), раскрывающую содержание иллюстративного материала или поясняющую мысль автора.

ВАЖНО: Любые отвлеченные рассуждения и рекомендации в дипломной работе, не опирающиеся на достаточный массив собранных фактов, носят любительский характер и не имеют научной ценности. При этом факты (как из области теории, так и из области практики медиакоммуникаций) необходимо не просто собрать, но и осмыслить, сгруппировать, систематизировать. Обобщенные и подвергнутые логическому анализу, в итоге они должны «работать» на авторскую концепцию, подтверждать выводы, к которым пришел молодой исследователь. 
[bookmark: _GoBack]Структура выпускной квалификационной работы
Грамотное построение и внутренняя логика, динамичное движение дипломного сочинения очень важны для выполнения целей, поставленных автором. Малозначимых элементов в структуре диплома нет: все они обусловлены жанром работы как разновидности научного текста и обязательны для включения в полноценный исследовательский текст. 
Перечислим основные составные компоненты, которые должна содержать дипломная работа. 
1. Титульный лист, оформленный в соответствии с требованиями высшего учебного заведения.
2. Оглавление (или содержание) работы с точным указанием названий глав (разделов) и параграфов, а также страниц, на которых они расположены. Заметим, что типичными ошибками начинающих исследователей в выполнении этого достаточно формального, однако необходимого элемента работы зачастую являются следующие:
- несоответствие названий разделов и подразделов в тексте работы соответствующим элементам оглавления. Все названия в тексте и в оглавлении должны быть абсолютно идентичны;
- «лишние» заголовочные элементы в тексте или в оглавлении. Все заголовки и подзаголовки, имеющиеся в тексте работы, должны быть отражены в оглавлении; все элементы оглавления должны «обнаруживаться» в основном тексте;
- неправильное указание страниц, на которых начинаются разделы, в оглавлении; этот сбой происходит зачастую на этапе последней правки исследования, внесения финальных изменений, добавлений или иллюстративных элементов. Все страницы должны быть указаны точно.
3. Введение, в котором выпускник в обязательном порядке обосновывает  выбор темы, формулирует ее значимость, делает краткий обзор существующих и проработанных по данной теме источников, мотивирует избранные исследовательские методы и обозначает структуру исследования и его временные рамки.
Хотелось бы обратить внимание на то, что введение является, как показывает практика, едва ли не самым сложным в исполнении разделом дипломного сочинения. Типичная ошибка, допускаемая выпускниками, – это попытка дать в данном разделе общее описание проблематики исследования, тогда как здесь необходимо описание исследования как такового. Не характеристика содержания и темы работы, а научная характеристика ее сущностных особенностей – вот что такое введение в дипломное сочинение. 
Таким образом, данный раздел в обязательном порядке должен содержать следующие формулировки:
- актуальность темы исследования;
- цель и задачи работы (цель должна соответствовать общему направлению и названию исследования, задачи коррелироваться с заголовками важнейших разделов);
- объект и предмет исследования;
- степень научной разработанности заявленной проблематики;
- краткий обзор теоретической базы исследования;
- указание на эмпирическую базу работы;
- рабочая гипотеза исследования;
- определение ведущих научных методов, задействованных при подготовке научного сочинения;
- фиксация научной новизны и практической значимости работы.
Необязательными (но желательными) являются во введении формулировки положений, выносимых на защиту; указание на публикации по теме (если таковые имеются) и некоторые другие элементы.
4. Основная часть выпускной квалификационной работы, состоящая из глав (разделов), разбитых на параграфы. Если на параграфы делится одна глава, то такое же деление должно быть и в других главах (некорректным считается наличие в исследовании целостных разделов наряду с разделами, поделенными на части). Не может быть в главе (разделе) одного параграфа – только два или более, иначе деление на части не имеет смысла. Все главы и параграфы должны иметь заголовки, не повторяющие общее наименование работы. Желательно, чтобы каждая глава (раздел) дипломной работы завершалась краткими выводами.
5. Заключение, в котором повторяются основные обобщения по теме и подводятся итоги исследования. Здесь же повторяются главные выводы, сделанные по ходу исследования, и даются практические рекомендации (если того требует тема).
6. Список литературы по теме, который приводится в конце дипломной работы. Именно оформление библиографического списка, о принципах которого будет подробнее сказано ниже, часто представляет немалую сложность для молодого исследователя. Главные требования корректности по отношению к данному элементу диплома – это, во-первых, перечисление источников строго в алфавитном порядке, а во-вторых – единообразие всех пунктов перечня (то есть оформление источников по единым правилам).  
7. Приложение, которое является обязательным разделом в творческом варианте дипломной работы и не обязательным – в исследовательском варианте. В этот раздел могут быть включены публикации автора в виде вырезок из периодических изданий или оригинальных материалов, заверенных в редакциях; анализируемые варианты текстов различных медианосителей; иллюстрации, схемы и так далее. Листы приложения обычно продолжают общую нумерацию страниц дипломного сочинения, но могут быть и пронумерованы отдельно, с помощью иной системы нумерации (например, римскими цифрами).
Общий объем дипломной работы обычно составляет от 45 страниц компьютерного текста. Этот объем зависит от различных факторов и не может быть задан автору механически, извне: количество страниц в тексте выпускной квалификационной работы логически проистекает из общей сложности темы  и степени ее научной разработанности; обилия или, напротив, нехватки теоретических источников по выбранной проблематике; охваченного анализом массива эмпирических материалов; особенностей творческого мышления и стиля автора и так далее. 
На защиту студент предоставляет два экземпляра дипломной работы, каждый из которых должен быть переплетен или же вложен в специальную папку для дипломных работ. Нельзя забывать об авторской подписи: работы должны быть  удостоверены автором на последней странице. К работам в печатном варианте прилагается копия работы на электронном носителе.

Общие требования к тексту дипломной работы
Текст выпускной квалификационной работы рекомендуется набирать, используя кегль 14 п. и полуторный межстрочный интервал (чаще всего используется гарнитура шрифта Times New Roman, допустим шрифт Arial). Текст выводится на бумажные листы формата А4 без оборота. На одной странице должно быть 28–30 строк, каждая строка содержит 58–60 знаков (вместе с междусловными интервалами). Левое поле страницы – 35 мм, правое – 18 мм; верхнее – 23 мм, нижнее – 20 мм; колонтитул верхний – 15 мм, нижний – 12,5 мм. Абзац равен пяти знакам.
Сноски чаще всего помещаются внизу страницы (хотя возможны и иные варианты, о чем будет сказано ниже) и печатаются после отбивки под текстом сплошной линии. Размер шрифта – 12 (Times New Roman). Интервал – 1 (одинарный). 
Нумерация страниц – сквозная через весь текст (исключение допускается иногда для Приложения, которое может нумероваться отдельно). Размер шрифта – 14. Расположение – вверху в центре. Отсчет страниц ведется от титульного листа, но впервые номер страницы выставляется только на странице 2, где помещается «Содержание» (его можно обозначить так же как Оглавление).
Обязательное условие хорошей подготовки выпускной квалификационной  работы – тщательная вычитка текста. Текст должен быть максимально свободен от опечаток, грамматических и пунктуационных ошибок, неряшливого стиля. Для этого, прежде чем вывести текст на принтер, его необходимо внимательно проверить и внести необходимую правку. При плохой вычитке текста оценка за исследование может быть снижена.
Каждая часть работы (введение, главы, параграфы, заключение, список литературы) должна начинаться с новой страницы.
Заголовки печатают прописными буквами с отступом от текста на четыре межстрочных интервала. После заголовков точки не ставятся. 
ВАЖНО: Необязательных, второстепенных компонентов в дипломном сочинении нет. В тексте научного исследования принципиальными, влияющими на качество восприятия являются не только его содержание и структура (расположение и соотношение частей), но и сопровождающий текст визуальный ряд, язык и стиль автора, научный аппарат, техническая сторона подготовки работы – оформление, перепечатка, выверка текста.

ЭТАПЫ ПОДГОТОВКИ 
ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ 
Выбор и утверждение темы 
На выбор темы выпускной квалификационной работы влияют, как правило, многие факторы – от общей актуальности, востребованности (иногда даже конъюнктурности) проблематики до личности научного руководителя и собственных интересов, склонностей автора. Точно выбранная тема во многом предопределяет успех исследовательского творчества выпускника.
Студент имеет право не только выбрать одну из утвержденных различными департаментами факультета тем, но и предложить (на их основе или совершенно самостоятельно) собственную. Таким образом, можно сказать, что официально предложенный список тем служит лишь первоначальным ориентиром. Особенно это касается творческих дипломных работ, тематика которых обычно бывает обусловлена  личным творческим потенциалом автора. За департаментом остается право скорректировать, переформулировать предложенную студентом тему (с его согласия) либо аргументированно отклонить ее. 
В процессе подготовки выпускной квалификационной работы тема нередко конкретизируется и уточняется, но она не может быть изменена без ведома департамента и деканата факультета. Это касается также замены научного руководителя, который был первоначально назначен выпускнику.
Сотрудничество студента с научным руководителем начинается зачастую задолго до начала работы над собственно дипломным исследованием – в процессе обучения в вузе, во время подготовки курсовых работ. Вообще хорошо, если студент начинает целеустремленно исследовать тему как можно раньше, рассматривая все свои исследовательские проекты на младших курсах как части будущей дипломной работы.
Однако возможен и вариант, когда встреча с научным руководителем происходит только после его официального назначения, которое следует за подачей студентом заявления с просьбой утвердить выбранную им тему дипломного сочинения. Если согласие научного руководителя получено выпускником заранее, это должно быть указано в заявлении. 
Опыт научного руководителя может помочь студенту выбрать оптимальную методику работы над дипломным исследованием, исключить или свести к минимуму возможные ошибки, просчеты. По необходимости будущему выпускнику назначается также консультант, оказывающий дополнительное научное сопровождение работы будущего выпускника.  
Научный руководитель:
· помогает студенту в выборе и уточнении формулировки темы, определении хронологических рамок работы, построении ее структуры;
· дает рекомендации по подбору теоретической литературы, которую необходимо изучить применительно к теме;
· утверждает план дипломной работы и объем исследуемого или представляемого эмпирического материала;
· если возникает необходимость, корректирует ход исследования и логику научного поиска студента;
· дает советы по оформлению научного аппарата в периодически представляемых студентом подготовленных частях дипломной работы;
· предлагает квалифицированные рекомендации по содержанию работы;
· предостерегает от необоснованных выводов и поспешных заключений;
· знакомится с представленным студентом окончательным вариантом дипломной работы, делает замечания, которые автору необходимо учесть;
· визирует оба готовых экземпляра дипломной работы (без визы научного руководителя она на защиту не выносится) и пишет отзыв на нее.
ВАЖНО: Научный руководитель является наставником, советчиком студента в работе над выпускным квалификационным исследованием, однако не соавтором. Дипломное сочинение является свидетельством   профессиональной зрелости и творческой активности выпускника, подтверждающим его квалификацию и готовность к самостоятельной деятельности.

График подготовки дипломной работы
По положению, существующему в НИУ ВШЭ, студент должен определиться с темой выпускной квалификационной работы до 1 ноября текущего учебного года. Окончательный вариант дипломного исследования предоставляется в департамент не позднее, чем за 3 недели до утверждённой даты защиты. 
Примерный график подготовки дипломной работы может быть таким:
Сентябрь – выбор темы исследования.
Октябрь – утверждение темы, определение структуры работы, ее цели и задач.
Ноябрь – составление библиографии, изучение литературы, разработка плана и согласование его с научным руководителем.
Декабрь-январь – продолжение изучения литературы, сбор эмпирических материалов по теме, начало работы над текстом исследования.
Январь-март – работа над отдельными параграфами, главами.
Апрель – завершение работы и компьютерный набор текста.
Май-июнь – подготовка приложений, иллюстраций; утверждение официального оппонента; защита в Государственной аттестационной комиссии.

Работа с теоретической литературой по теме
Знакомство с существующей по теме исследования научной литературой, ее анализ и осмысление – важнейшая часть подготовки дипломной работы. При помощи научного руководителя или самостоятельно студент формирует библиографические списки, определяется с кругом необходимых русскоязычных и иноязычных источников, используя при этом каталоги библиотек (РГБ, ИНИОН РАН, ресурсы ВШЭ и другие), сеть Интернет (например, научную электронную библиотеку eLIBRARY.ru) и иные возможности. Сведения об источниках по теме (выходные данные изданий, номера страниц и цитаты из них) необходимо обязательно фиксировать; без этого в дальнейшем невозможно будет правильно оформить ссылки на источники и обязательный для дипломной работы список литературы. 
Тем самым определяется степень разработанности проблем, которые наметил к рассмотрению автор, изучается их история, определяются нерешенные вопросы, составляется перечень литературы (библиография) по теме. Попутно студентом накапливается и систематизируется эмпирический материал: тексты СМИ, творческие материалы, документация различного уровня, записи личных интервью и опросов и т.д.
Ссылки (цитаты) – необходимая составная часть любого научного исследования; без них дипломная работа теряет свой исследовательский статус, изменяет собственному жанру и превращается в «эссе по теме». Поэтому приводиться ссылки на использованную литературу должны корректно. 

ВАЖНО: Главное правило оформления цитат: при цитировании ВСЕГДА необходимо указывать точную ссылку на источник, откуда взята цитата. 
Ссылки делаются по правилам библиографического описания документа по соответствующим ГОСТам. Общие закономерности такой работы можно свести к следующим.
Библиографическое описание документа

Элементы библиографического описания подразделяют на обязательные и факультативные. Факультативные элементы дают дополнительную информацию о документе (его содержании, читательском назначении, иллюстративном материале и т. п.).
Заголовок описания содержит имя автора (одного, двух или трех). Сначала пишется фамилия, потом инициалы:
Сокольский А.    или    Орлов В.Г., Новосельцев А.И.
Область заглавия содержит заглавие книги вместе со сведениями, относящимися к нему. Заглавие в описании всегда приводится без кавычек и точно повторяет заглавие книги, напечатанное на титульном листе. Например:
Кохтев Н.Н. Риторика. 
Область ответственности, как правило, не заполняется, если у книги есть автор (авторы), который в этом случае выносится в заголовок описания. Если же у книги более трех авторов или в их качестве выступает научный коллектив (коллектив авторов), то в области ответственности следует указать, кто несет таковую за выход данной книги. Для этого после заглавия (или после сведений, относящихся к заглавию) ставится знак «косая черта» (/), за которым через запятую могут перечисляться сначала фамилии авторов, редакторов и т. п., а затем через точку с запятой – коллективный автор, т. е. название учебного или научного учреждения. Например:
Связи с общественностью: теория, практика, коммуникативные стратегии / под общ. ред. Гринберг Т.Э., Горохова В.М. – М.: Аспект пресс, 2011. 
Сведения об ответственности не являются обязательными.
Область издания содержит сведения об отличиях данного издания от других изданий того же произведения. Они приводятся в том случае, когда книга издается второй и более раз. В области издания указываются также и характеристики переиздания. Например:
2-е изд. (второе издание);
5-е изд., перераб. и доп. (пятое издание, переработанное и дополненное).
Эти сведения также не являются обязательными.
Область выходных данных содержит сведения о том, где, кем и когда была опубликована книга, т. е. указывается город, издательство и год издания. Название города приводится полностью, например: Брянск, Томск. По традиции сокращаются следующие названия: М. (Москва), СПб. (Санкт-Петербург), Л. (Ленинград), Ростов н/Д (Ростов-на-Дону), Н. Новгород (Нижний Новгород), L. (London), N. Y. (New York), P. (Paris). 
При наличии двух мест издания приводят названия обоих и отделяют их друг от друга точкой с запятой. Если мест изданий несколько, приводится одно, остальные заменяются словами «и др.». Например:    М.; СПб.    или   М. и др.
Название издательства присоединяется с помощью знака «двоеточие». Несколько издательств также даются через двоеточие. Например:
Воронеж: Изд-во Воронеж. ун-та    или    М.: Наука: Рус. яз.
Если книга выпущена двумя издательствами, находящимися в разных городах, то сведения оформляются следующим образом:   М.: Прогресс; СПб.: София.
После названия издательства ставится запятая и приводится год издания. Например: Л.: Аврора, 1980. 
При отсутствии на титульном листе или его обороте сведений о месте издания приводят слова «Б. м.» (Без места), о годе издания – «Б. г.» (Без года).
Область количественной характеристики описания содержит сведения об объеме книги, т. е. о количестве страниц, которое приводится по последней нумерованной странице. Например:   М.: Наука, 1997. – 225 с. Эта цифра ставится в списке литературы. 
Общий типичный пример описания источника, достаточного для выпускной квалификационной работы:
Алексеев А.П. Аргументация. Познание. Общение. – М.: Изд-во Моск. ун-та, 1991. – 149 с. 
ВАЖНО: Общее количество страниц в книге или статье указывается в завершающем списке литературы. В постраничных сносках вместо общего количества страниц в источнике указывается страница, с которой взята цитата. 
То есть предыдущий пример, если он является сноской на 149 страницу книги Алексеева, будет выглядеть следующим образом:
Алексеев А.П. Аргументация. Познание. Общение. – М.: Изд-во Моск. ун-та, 1991. – С. 149. 

Библиографическое описание части документа
Описание составной части документа называется аналитическим описанием. В нем сначала приводят сведения о составной части, а затем – о документе, в котором эта часть помещена. Таким образом, аналитическое описание состоит из двух частей, которые отделяются друг от друга знаком «две косые черты» (//). В первой части описания (сведения о части документа) указываются автор и заглавие статьи (название раздела, главы и т. п.). Описание второй части – сведения о документе в целом – зависит от характера документа, из которого приводится составная часть. Вот те типичные ситуации, с которыми приходится сталкиваться студенту при подготовке выпускной квалификационной работы.
Необходимость  описания  части книги: 
Кирия И. Мультимедиа и новые принципы новостей // Журналистика и конвергенция: почему и как традиционные СМИ превращаются в конвергентные / под ред. Качкаевой А.Г. – М., 2010. – С. 30-47.
Напомним еще раз: так выглядит описание источника в списке литературы. В сноске вместо количества страниц, занимаемого разделом (С. 30-47), будет стоять указание на страницу, на которую ссылается автор исследования! Эта ошибка часто встречается в выпускных квалификационных работах.  
Статья из сборника статей, тезисов: 
Ольшанский Д.В. Политическая психология избирательных кампаний: от декабря-93 – к 199…? // Средства массовой информации в политических технологиях. – М.: Форос, 1994. – С. 99-112.
Статья из периодического издания:
Если статья берется из периодического издания, то за двумя косыми чертами приводятся следующие сведения: название журнала, газеты, сборника; год издания; число и месяц (для газет); номер, выпуск, том; страницы, на которых помещена статья.
Кассирер Э. Техника современных политических мифов // Вестник Московского университета. Серия 7. Философия. – 1990. – № 2. – С. 58-69.
Если статья помещена в нескольких номерах журнала, то сведения о каждом номере отделяются точкой с запятой. Например:
Мкртчан В. Катастрофа запланирована: Полит. детектив // Журналист. – 1987. – № 3. – С. 64–71; № 4. – С. 66–69.
В описании статьи из газеты приводят дату выхода номера газеты. 
Любимов Дмитрий. Черный юбилей // Московский комсомолец. – 2001. – 25 июня.
Если газета имеет объем более восьми полос, указывают номер полосы (страницы), на которой помещена публикация.
Статья из собрания сочинений:
Толстой Л.Н. Новая азбука  (1874–1875) // Полн. собр. соч.: В 90 т. – М.: ГИХЛ, 1957. – Т. 21. – С. 1–100.
Если же из данного собрания сочинений приводится вступительная статья, послесловие или примечания, написанные другим автором, за двумя косыми чертами приводится фамилия автора собрания сочинений:
Л. Никулин. И.А. Бунин // Бунин И.А. Собр. соч.: В 5 т. – М.: Правда, 1956. – Т. 1. – С. 3–30.
Публикация в сети Интернет 
Четкие правила описания источников сети Интернет считаются пока еще не устоявшимися; существует немало разночтений в советах по ссылкам на них в научных трудах. Тем не менее, общие закономерности сводится к следующему:  необходимо давать не только ссылку на сайт, но и название публикации на нем (автор, заглавие и т.д.) – это правило отменяется, только если указать заголовок или автора публикации невозможно, допустим, на сайте они не зафиксированы, – и добавлять дату обращения к Интернет-источнику. Например: 
Лакофф Дж., Джонсон М. Метафоры, которыми мы живем // http://www.metaphor.nsu.ru/lacoff_main.htm. 25.12.2009.
В филологических диссертациях на соискание кандидатской и докторской степени последних лет встречается следующая норма указания сетевых источников:
Рагимова С. Миллионеры из трущоб // Sostav.ru, 2010. URL: http://www.sostav.ru/articles/2009/11/27/ko2/ (дата обращения: 1.10.2010). 
Ее также нельзя считать полностью устоявшейся и «узаконенной», но можно использовать в выпускных квалификационных работах.

Оформление ссылок в тексте работы
Ссылки бывают трех видов: внутритекстовые (расположенные непосредственно в строке после текста), подстрочные (вынесенные из текста в низ полосы) и затекстовые (вынесенные за текст всего произведения или его части, чаще всего, в самом конце работы). Ссылки делаются по правилам библиографического описания документа, но имеют некоторые особенности.
Внутритекстовые ссылки при наличии затекстового пронумерованного списка использованной литературы приводятся в квадратных скобках: номер цитируемой книги в списке литературы  и – через точку с запятой – номер страницы, на которой помещается цитата. Например: [17; с. 25]. Это означает, что ссылка сделана на источник, находящийся в общем списке литературы под номером 17, на 25-ю его страницу.
При оформлении подстрочных ссылок – именно этот вид является обычным для ВКР – знак сноски ставится сразу после слова, к которому он относится. Если дополнительная информация, содержащаяся в ссылке, относится ко всему предложению, то знак сноски ставится после точки, без пробела. Если ссылка относится к цитате, то знак ставится после кавычек перед точкой. Текст ссылки под чертой, отделяющей его от текста полосы, приводится через пробел от знака сноски и в конце ставится точка. Указание на страницу сокращается с помощью буквы «С.» и приводится с прописной буквы.
ВАЖНО: В современных библиографических ссылках допускаются некоторые сокращения. Так, считается допустимым: 
- не указывать место издания (название издательства); 
- знак «точка-тире» (. –) между областями описания заменять точкой. «Сокращать» номера страниц, к которым относится цитата, – нельзя!
Пример такого сокращенного варианта, допустимого в выпускных квалификационных работах: 
Холмогоров В. Интернет-маркетинг. СПб., 2002. С. 24.
Если на одной и той же странице подряд цитируется одна и та же книга или статья, во второй ссылке можно не повторять полностью ее название, а ограничиться следующим:
2 Там же. С. 37. 
Для книг на иностранных языках «Там же» заменяется словом «Ibid.»
Если тот же источник цитируется в следующий раз на другой странице, то указывается его автор, а вместо названия пишется «Указ. соч.», или «Ор. cit.» (для книг на иностранных языках). Например: 
1 Холмогоров В. Указ. соч. С. 38.
Ссылку типа «Там же» в начале следующей страницы употреблять не принято. 
Для установления или уточнения связи ссылки с текстами других научных работ употребляются следующие начальные слова: «См.»; «См., например»; «См. также»; «См. об этом»; «См. об этом подробнее» и т. д. 
Например: 
1 См. об этом подробнее: Пронин Е.И., Пронина Е.Е. Рокопопс: порнография смерти // Государственная служба. 2002. № 5.
Это практически единственный случай, когда можно не указывать страницы, на которые идет ссылка (поскольку автор ссылается на работу в целом). 
Если мысль высказывается в каком-то фрагменте текста, то ссылку можно сделать следующим образом: 
1 См.: Прохоров Е.П. Введение в теорию журналистики. М., 2001.
С. 202–212.
Часто молодые исследователи сталкиваются с проблемой цитирования источника не напрямую, а опосредованно, через какого-то другого автора. Например, автор сослался на некий источник (зарубежный, непереведенный, архивный, очень старого года издания и т.д.), прямой доступ к которому по тем или иным причинам затруднен. В таких случаях корректной считается следующая ссылка:
1  Цит. по: Почепцов Г.Г. Теория коммуникации. М., 1999. С. 12.
То есть имеется в виду, что цитирование ведется по книге автора Почепцова (указываются именно ее выходные данные и страница, откуда взята цитата) – и ответственность за точность цитирования возлагается именно на Почепцова. Выходные данные и имя того конкретного источника, которого упомянул Почепцов, уже не приводятся. 

Оформление списка литературы 
Окончательно оформленный список литературы дипломной работы дается в ее конце после заключения под заголовком Литература или Список литературы. Хотя существуют хронологический и тематический принципы группировки источников, общепринятой все же является алфавитная иерархия расположения пунктов списка (источники располагаются в алфавитном порядке, начиная с фамилии автора; если автор не указан или труд коллективный – то по названию источника). В каждом приведенном издании обязательно указывается его объем.
Обычно источники подразделяются на следующие группы:
законодательные материалы,
книги,
статьи,
Интернет-источники,
диссертационные работы и их авторефераты,
анализируемые периодические издания (подшивки газет, журналов, электронные издания с электронными адресами) с указанием временного периода, за который они взяты.
Алфавитный порядок в каждой группе начинается заново, а нумерация идет сквозная. В дипломных работах допустимо делать и общий алфавитный список законодательных документов, книг и статей, без разбивки на группы и категории (выделяются в обязательном порядке только Интернет-источники и периодические издания). При этом литература на иностранных языках следует за литературой на русском языке (также в алфавитном порядке).
При оформлении списка литературы могут быть опущены названия издательств. Но надо иметь в виду, что используемый вариант (с издательствами или без них) должен распространяться на весь перечень книг. То же самое касается и описания сносок.
Фамилии и инициалы авторов в списке рекомендуется печатать курсивом, так как название источника также может начинаться с фамилии и инициалов автора (иногда они даже составляют полное название книги или статьи).
ВАЖНО! Основные ошибки при оформлении сносок и библиографических описаний в дипломных работах:
- нехватка сносок (приводятся данные, графики, мнения или цитаты без указания источников, откуда они взяты);
- отсутствие указаний в сносках на страницу, откуда взята цитата;  
- неединообразие описаний (например, где-то издательства указаны, где-то нет – это недопустимо, ссылки должны быть единообразны);
- некорректное оформление сносок (например, «Там же» в начале страницы).  
Защита дипломной работы 
Завершающим этапом выполнения студентом выпускной квалификационной работы становится ее публичная защита. 
Для начала, после представления будущим выпускником финального варианта дипломного исследования, научный руководитель ставит на нем свою визу и пишет краткий отзыв, отмечая ее сильные и слабые стороны.
Руководитель дипломного сочинения должен охарактеризовать степень самостоятельности студента в работе над выбранной проблематикой; способность к самостоятельному исследовательскому творчеству (или его профессионально-творческий уровень – в случае творческого диплома); навыки работы с теоретической литературой, текстами СМИ, творческими материалами и другими источниками по теме; оценить степень ответственности и работоспособности выпускника и его вклад в разработку избранной темы.
В итоговом заключении руководитель должен сказать о возможности представления данной работы к защите как соответствующей квалификационным требованиям ГАК по направлению «Журналистика».
Перед написанием отзыва выпускная квалификационная работа в обязательном порядке проверяется научным руководителем в системе «Антиплагиат».
В случае положительного отзыва на титульном листе дипломной работы глава департамента ставит резолюцию: «К защите», подпись и число. Департамент утверждает официального рецензента (оппонента).
Оппонент пишет рецензию на работу дипломника, в которой содержится развернутый аргументированный отзыв. Данный отзыв должен содержать оценку новизны, теоретической и практической значимости работы, умения дипломника решать поставленные в работе задачи, адекватности выбранных для этого методов, способности автора к исследовательской работе. Оценивается также круг привлеченных источников информации, умение работать с литературой, достаточность теоретического и эмпирического материала, полнота раскрытия темы, достоверность и убедительность выводов, стиль изложения, правильность оформления работы (внешний вид, отсутствие опечаток и т. п.). В итоговом заключении оппонент должен оценить работу в терминах: «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно».
В отзыве также может содержаться предложение о целесообразности рекомендации выпускника с высоким исследовательским потенциалом в магистратуру (или аспирантуру), а также рекомендация работы на конкурс, к публикации и т.д.
Защита дипломной работы проводится на публичном заседании Государственной аттестационной комиссии. 
На защите студент в течение 10–15 минут знакомит членов комиссии с основными положениями работы, выводами и рекомендациями. Затем следуют вопросы членов комиссии, ответы на них автора и выступление оппонента. Последний анализирует представленную к защите работу, делает критические замечания, дает общую оценку. Студент отвечает на замечания оппонента. В процессе обсуждения дипломной работы могут выступить все желающие.
Далее дипломнику предоставляется заключительное слово.
После защиты члены Государственной аттестационной комиссии на закрытом заседании обсуждают ее результаты и выставляют окончательную оценку. По итогам защиты заполняется протокол, и дипломнику объявляются результаты.

ВАЖНО: При оценке ГАКом выпускной квалификационной работы учитывается и качество содержания исследования, и уровень, грамотность его оформления, и сам процесс защиты (ораторские навыки выпускника, умение держаться, уровень ответов на вопросы и т.д.).
