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Методические рекомендации разработаны для студентов и преподавателей по выполнению и представлению курсовых и выпускных квалификационных работ в соответствии со стандартами высшего учебного заведения и на основании ГОСТа 7.1-2003 (Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления). Пособие обсуждено и утверждено на заседании учебно-методической комиссии Ученого Совета Смоленского гуманитарного университета 16 февраля 2006 года.

1. Общие положения о курсовой работе

    1.1. Курсовая работа (проект) является одним из основных видов самостоятельной работы студентов в вузе, направленной на закрепление, углубление и обобщение знаний по учебным дисциплинам профессиональной подготовки, овладение методами научных исследований, формирование навыков решения творческих задач в ходе научного исследования, художественного творчества или проектирования по определенной теме.

Курсовая работа - это документ, представляющий собой форму отчетности по самостоятельной работе студента, содержащий систематизированные сведения по определенной теме.

Курсовой проект- это документ, представляющий собой форму отчетности по самостоятельной работе студента, включающий аналитическую, графическую и расчетную часть.

	Целью выполнения курсовых работ (проектов) является формирование навыков самостоятельного творческого решения профессиональных задач.


 1.2. Задачами выполнения курсовых работ (проектов) являются систематизация, закрепление, углубление и расширение приобретенных студентом знаний, умений, навыков по определенному комплексу учебных дисциплин (или учебной дисциплине).

При выполнении курсовых работ (проектов) студент должен продемонстрировать способности:

· выдвинуть научную (рабочую) гипотезу;

· собрать и обработать информацию по теме;

· изучить и критически проанализировать полученные материалы;

· систематизировать и обобщить имеющуюся информацию;

· логически обосновать и сформулировать выводы, предложения и рекомендации.

Особенности курсовых работ (проектов) в зависимости от года обучения проявляются в постепенном усложнении объектов и методов исследования (проектирования).

1.3. Первая курсовая работа (проект) представляет собой аналитический обзор, полученный в результате отбора и анализа публикаций по теме исследования. Она должна продемонстрировать степень владения технологией работы с литературой, уровень усвоения изученного материала, наличие собственной позиции в оценке полученной информации.

Целью первой курсовой работы является выработка навыков работы с литературой, в том числе, поиска и отбора документов, критического анализа их содержания, синтеза полученной информации.

Задачами первой курсовой работы являются:

· овладение методами работы с научной литературой;

· сравнительный анализ объектов, процессов, явлений;

· полное и достоверное отражение результатов проведенного исследования;

· подготовка аргументированных выводов и предложений.

1.4. Вторая и последующие курсовые работы (проекты) наряду с аналитическим обзором должны содержать результаты обработки эмпирической информации с использованием различных методов научного исследования.

Целью второй и последующих курсовых работ (проектов) является выработка навыков проведения эмпирических научных исследований.

Задачи второй и последующих курсовых работ:

· овладение методами сбора и обработки эмпирической информации;

· сопоставление теоретических положений с данными, полученными в ходе эмпирического исследования;

· обобщение имеющейся информации;

· формирование выводов и рекомендаций. 

Вторая и последующие курсовые работы различаются между собой:

· широтой охвата объектов исследования;

· степенью аналитичности исследования;

· широтой комплекса использованных методов;

· уровнем обобщения результатов.

	Вторая курсовая работа (проект) направлена преимущественно на научное описание результатов эмпирического исследования.


1.5. Третья (четвертая) курсовая работа (проект) должна содержать объяснение полученных эмпирических данных, характеристику сущности изучаемых объектов, процессов, явлений, анализ взаимосвязи с другими объектами и явлениями.

Задачи курсовых проектов – приобретение навыков проектирования конкретных объектов и оформления проектной документации, овладение методами оценки проектных решений по заданным критериям; проведение расчетов, обосновывающих выбранный способ решения творческой задачи.

2. Порядок выполнения курсовых работ (проектов)

· Студент выполняет курсовую работу (проект) по утвержденной теме в соответствии с заданием и планом-графиком под руководством преподавателя, являющегося его научным руководителем.

· Научный руководитель составляет задание на курсовую работу (проект), осуществляет ее текущее руководство. 

· Текущее руководство курсовой работой (проектом) включает:

· систематические консультации с целью оказания организационной и научно-методической помощи студенту;

· контроль за осуществлением выполнения работы в соответствии с планом-графиком;

· проверку содержания и оформления завершенной работы. 

2.1. Выбор и утверждение темы курсовой работы (проекта).

1. Студент может выбрать тему курсовой работы (проекта) из числа тем, предложенных кафедрой (кафедрами).

2. Тематика курсовых работ (проектов) утверждается кафедрой.

План-график выполнения курсовой работы (проекта) содержит сведения:

· об этапах работы;

·  о результатах работы;

· о сроках выполнения задания;

· отметки научного руководителя о выполнении объемов работы (дата, подпись).

Образец  оформления плана-графика выполнения курсовой работы (проекта) – приложение 1.

3. Структура курсовой работы (проекта)

Структурными элементами курсовых работ (проектов) являются: 

· обложка, 

· титульный лист, 

· оглавление, 

· введение, 

· основная часть, 

· заключение, 

· список литературы, 

· вспомогательные указатели, 

· приложения.

3.1. Обложка курсовой работы (проекта) должна содержать:

· полное наименование вуза;

· название темы курсовой работы (проекта);

· название вида документа: курсовая  работа или курсовой проект;

· наименование места и год выполнения.

Образец оформления обложки курсовой работы (проекта) – приложение 2.

3.2. Титульный лист курсовой работы (проекта) должен содержать следующие сведения:

· полное наименование вуза, факультета, кафедры;

· название курсовой работы (проекта);

· название вида документа (курсовая работа или курсовой проект);

· сведения об исполнителе (Ф.И.О., студента, номер группы, подпись);

· сведения о научном руководителе (Ф.И.О., ученая степень, ученое звание, подпись);

· сведения о допуске курсовой работы (проекта) к защите (дата допуска);

· наименование места и года выполнения.

Образец оформления титульного листа  курсовой работы (проекта) – приложение 3.

3.3. Оглавление должно содержать перечень структурных элементов курсовой работы (проекта) с указанием номеров страниц, с которой начинается их месторасположение в тексте, в том числе:

· введение;

· главы, параграфы, пункты, подпункты;

· заключение;

· список литературы;

· вспомогательные указатели;

· приложения.

Образец оформления оглавления курсовой работы (проекта) – приложение 4.

Введение характеризует актуальность и социальную значимость темы, степень ее разработанности в отечественной и мировой теории и практике. Введение содержит:

· цели и задачи;

· объект и предмет исследования;

· базу научного исследования или проектирования;

· методы сбора и обработки информации;

· научные гипотезы;

· обоснование выбора использованных литературных источников.

Основная часть курсовой работы (проекта).

    Основную часть следует делить на главы, параграфы, пункты и подпункты. Каждый элемент основной части должен представлять собой законченный в смысловом отношении фрагмент.  В структуре основной части должно быть выделено не менее двух глав, а в их составе не менее двух параграфов и т.д. Обязательным структурным элементом основной части курсовой работы (проекта) является аналитический обзор темы.

Аналитический обзор представляет собой результат аналитико-синтетической переработки совокупности документов по определенной теме, содержащий обобщенные и критически проанализированные сведения об истории, современном состоянии, тенденциях и перспективах развития предмета обзора.

К тексту аналитического обзора предъявляются следующие основные  требования:

· полнота и достоверность информации;

· наличие критической оценки использованной информации;

· логичность структуры;

· композиционная целостность;

· аргументированность выводов;

· ясность, четкость и лаконичность изложения.

Заключение раскрывает значимость рассмотренных вопросов для научной теории и практики. В нем приводятся главные выводы, характеризующие итоги проделанной работы,  излагаются предложения и рекомендации по внедрению полученных результатов и дальнейшему развитию темы. В «Заключении» не допускается повторение содержания и основной части, в частности,  выводов, сделанных по главам.

 Список литературы.

      Основные требования, предъявляемые к списку литературы:

· соответствие теме курсовой работы (проекта) и полнота отражения всех аспектов ее рассмотрения;

· наличие опубликованных и неопубликованных отечественных и зарубежных документов;

· разнообразие видов изданий: официальные, нормативные, справочные, учебные, научные, производственно-практические др.;

· отсутствие морально устаревших документов.

Библиографические описания документов в списке литературы оформляются в соответствии с требованиями ГОСТа 7.1-2003 (приложение 9 - «Библиографическое описание»).  

Библиографические описания документов располагают в алфавитном порядке по первым их элементам – авторским заголовкам (Ф.И.О.) или по основным заглавиям.

   
Библиографические описания на языках с разной графикой группируются в два алфавитных ряда:

· вначале на русском языке или языках с кириллической графикой;

· затем на языке (языках) с латинской графикой (например, английском, немецком). 

Упорядоченный список литературы должен быть пронумерован по порядку записей арабскими цифрами с точкой.

Вспомогательные указатели.

В состав вспомогательных указателей курсовой работы (проекта) могут входить:

· список сокращений;

· список условных обозначений;

· указатель авторов;

· указатель таблиц;

· указатель иллюстраций и др.


Список сокращений оформляется в виде алфавитного перечня принятых в тексте курсовой работы (проекта) сокращений и аббревиатур и с соответствующей их расшифровкой.

          Список условных обозначений оформляется в виде перечня использованных в тексте курсовой работы (проекта) условных обозначений с соответствующей их расшифровкой.

           Указатель авторов оформляется в виде алфавитного перечня фамилий и инициалов авторов документов, использованных при подготовке текста курсовой работы (проекта) с указанием соответствующих им порядковых номеров документов в списке литературы.

             Указатели таблиц и иллюстраций оформляются в виде перечня названий таблиц (иллюстраций), упорядоченных в соответствии с их порядковыми номерами, с указанием страниц их месторасположения в тексте курсовой работы (проекта).

Приложения призваны облегчить восприятие содержания работы и могут включать: 

· материалы, дополняющие текст; 

· промежуточные формулы и расчеты;

· таблицы вспомогательных данных;

· иллюстрации вспомогательного характера;

· инструкции;

· анкеты;

· методики; 

· алгоритмы задач, решаемых ЭВМ;

· описания программных средств; 

· характеристики аппаратуры и приборов, применяемых при выполнении работы; 

· протоколы испытаний;

·  заключения экспертизы;

· акты внедрения и т.д.


 В курсовых работах художественного характера в качестве приложений могут выступать:

· афиши;

· программы;

· фото-видеоматериалы;

· протоколы репетиционной работы;

· акты и протоколы приема работы комиссии;

· рецензии, отклики в прессе и других средствах массовой информации и т.д.


Правила предоставления приложений:

· приложения помещают в конце курсовой работы (проекта);

· каждое приложение должно начинаться с новой страницы и иметь содержательный заголовок:

· приложение нумеруют арабскими цифрами порядковой нумерацией;

· номер приложения размещают в правом верхнем углу над заголовком приложения после слова «Приложение»;

· приложения должны иметь общую с остальной частью курсовой работы (проекта) сквозную нумерацию страниц;

· на все приложения в основной части курсовой работы (проекта) должны быть ссылки.

4.  Порядок защиты курсовых работ (проектов)

Завершенная курсовая работа (проект) вместе с планом-графиком ее выполнения передается студентом на кафедру за неделю до защиты для ее анализа.

4.1. Допуск студента к защите курсовой работы (проекта)
Принятие решения о допуске студента к защите курсовой работы осуществляется научным руководителем. Допуск студента к защите курсовой работы (проекта) подтверждается подписью научного руководителя с указанием даты допуска.

Курсовая работа (проект) может быть не допущена к ее защите при невыполнении существенных разделов и без замены их равноценными, а также при грубых нарушениях правил оформления работы.

           Дата защиты курсовой работы (проекта) определяется кафедрой и согласуется с деканатом. 

4.2. Защита курсовой работы (проекта) 

· Защита курсовой работы (проекта) носит публичный характер и включает доклад студента, а также его обсуждение.

· Порядок защиты курсовых работ художественного профиля определяется выпускающими кафедрами.

· В докладе студент освещает актуальность и социальную значимость темы, цель и задачи, объект и предмет работы; раскрывает сущность проблемы и свой вклад в ее решение, характеризует итоги проведенной работы, намечает перспективы работы над данной темой и пути внедрения результатов работы в практическую деятельность

   Порядок обсуждения курсовой работы (проекта) предусматривает:

· ответы студента на вопросы членов комиссии и других лиц, присутствующих на

     защите; 

· выступление научного руководителя; дискуссию по защищаемой курсовой работе 

    (проекту).

Решение об оценке курсовой работы (проекта) принимается членами комиссии по результатами анализа предъявленной работы (проекта), доклада студента и его ответов на вопросы. 

5. Общие положения по выпускной квалификационной работе (проекту)

  
Выпускная квалификационная работа (проект) является формой выпускной работы, составляющей основу итоговой государственной аттестации выпускника вуза.

  
Выполнение выпускной квалификационной работы (проекта)  является одним из основных видов самостоятельной работы студентов на заключительном этапе обучения, направленной на расширение и закрепление теоретических знаний, формирование навыков решения творческих задач в ходе самостоятельного научного исследования или проектирования по определенной теме.

  
Выпускная квалификационная работа (проект) - это документ, представляющий собой итоговую квалификационную работу, содержащую результаты проектирования по определенной теме, включающую аналитическую, графическую и расчетную часть.

Целью выпускной квалификационной  работы является определение степени готовности студента к самостоятельному  решению профессиональных задач.

   
Задачами выпускной квалификационной работы являются систематизация, закрепление, углубление и расширение приобретенных студентом знаний, умений, навыков при проведении конкретного научного исследования.

   
При выполнении выпускной квалификационной работы (проекта) студент должен продемонстрировать способности:

· самостоятельно поставить творческую задачу, оценить ее актуальность и социальную  значимость

· выдвинуть научную (рабочую) гипотезу;

· собрать и обработать информацию по теме;

· изучить и критически проанализировать полученные материалы;

· глубоко и всесторонне исследовать выявленную проблему;

· сформулировать логически обоснованные выводы, предложения и рекомендации, по внедрению полученных результатов в практику;

· выработать, описать и профессионально аргументировать свой вариант решения рассматриваемой проблемы (свою творческую позицию).

	Выпускная квалификационная работа (проект) может и должна представлять собой дальнейшее развитие и углубление ранее выполненных курсовых работ (проектов), в которых, как правило, рассматриваются более узкие вопросы и решение которых носит преимущественно учебно–познавательный характер с элементами научного исследования, проектирования или художественного творчества.


6. Порядок выполнения выпускной квалификационной  работы (проекта)

6.1. Студент выполняет выпускную квалификационную работу (проект) по утвержденной теме в соответствии с заданием и планом-графиком (приложения 6 и 7)  под руководством преподавателя, являющегося его научным руководителем. В необходимых случаях кроме научного руководителя по специальным вопросам выпускной квалификационной работы (проекта) назначаются научные консультанты из числа преподавателей или ведущих специалистов в соответствующей области деятельности.

     
Научный руководитель составляет задание на выпускную квалификационную работу (проект), осуществляет ее текущее руководство. 

Текущее руководство выпускной квалификационной работой (проектом) включает:

· систематические консультации с целью оказания организационной и научно-

     методической помощи дипломнику;

· контроль за осуществлением работы проводится в соответствии с планом-

     графиком;

· проверку содержания и оформления завершенной работы;

· подготовку отзыва на выпускную квалификационную работу; 

· периодическое информирование кафедры и деканата о состоянии работы студента-

    выпускника.

6.2.  Выбор и утверждение темы выпускной квалификационной работы (проекта).  

·  Темы выпускных квалификационных работ разрабатываются кафедрами и ежегодно доводятся до сведения студентов. Студенту предоставляется право выбрать тему из приведенной тематики. Кроме  того, студент может сам предложить тему, его интересующую, с обоснованием ее целесообразности.

· Тема и руководитель работы утверждаются на заседании кафедры до 1 октября текущего

    учебного года.

· Тема выпускной квалификационной работы (проекта) должна иметь интегративный характер, отражающий   содержание нескольких учебных дисциплин.

·  Итогом выполнения выпускной квалификационной  работы является ее защита.

6.3. План-график выполнения выпускной квалификационной работы (проекта) содержит сведения об этапах работы, результатах, сроках выполнения задания, отметки научного руководителя о выполнении объемов работы (дата, подпись).


Образец оформления плана-графика выполнения дипломной работы – приложение 5.

 В составе важнейших этапов выполнения выпускной квалификационной работы должны быть предусмотрены:

· составление программы исследования;

· подготовка аналитического обзора темы;

· сбор исходных эмпирических данных;

· обработка и анализ полученной информации;

· выполнение проектно-расчетных работ;

· подготовка и оформление текстовой части выпускной квалификационной работы (проекта);

· подготовка и оформление наглядного (графического)  материала.

Выполнение проектно-расчетных работ является обязательным этапом выпускной квалификационной работы.

   Составление программы исследования – это изложение и обоснование логики и методов научного исследования.

Программа исследования включает:

· формулировку и обоснование научной проблемы;

· определение цели и задач;

· указание предмета и объекта исследования;

· логический анализ основных понятий на основе структурно-семантического анализа темы;

· формулировку научных гипотез;

· определение обследуемой совокупности объектов;

· выбор методов и разработку методики сбора и обработки исходной информации.

7. Структура выпускной квалификационной работы (проекта) 


Структурными элементами выпускной квалификационной работы (проекта) являются: 

· обложка, 

· титульный лист, 

· оглавление, 

· введение, 

· основная часть, 

· заключение, 

· список литературы, 

· вспомогательные указатели, 

· приложения.

Обложка выпускной квалификационной работы (проекта) должна содержать:

· полное наименование министерства, вуза;

· название темы выпускной квалификационной работы (проекта);

· название вида документа: выпускная квалификационная работа или дипломный проект;

· наименование места и год выполнения.

Образец оформления обложки выпускной квалификационной работы – приложение 6.  

Титульный лист выпускной квалификационной работы (проекта) должен содержать следующие сведения:

· полное наименование вуза, факультета, кафедры;

· название выпускной квалификационной работы (проекта);

· название вида документа (выпускная квалификационная работа или проект);

· сведения об исполнителе (Ф.И.О., студента, номер группы, подпись);

· сведения о научном руководителе (Ф.И.О., ученая степень, ученое звание, подпись);

· сведения о допуске выпускной квалификационной работы (проекта) к защите (дата допуска; Ф.И.О., ученая степень, ученое звание);

· наименование места и года выполнения.

Образец оформления титульного листа выпускной квалификационной работы (проекта) – приложение 7.

Оглавление должно содержать перечень структурных элементов выпускной квалификационной работы (проекта) с указанием номеров страниц, с которых начинается их месторасположение в тексте, в том числе:

· введение;

· главы, параграфы, пункты, подпункты;

· заключение,

· список литературы;

· вспомогательные указатели;

· приложения.

Образец оформления  оглавления выпускной квалификационной работы (проекта) – приложение 4.

Введение выпускной квалификационной работы характеризует актуальность и социальную значимость темы, степень ее разработанности в отечественной и мировой теории и практике; цели и задачи, объект и предмет, базу научного исследования или проектирования, методы сбора и обработки информации, научные гипотезы, обоснование выбора использованных литературных источников, композиционные особенности и краткое содержание глав и параграфов основной части работы.

Основная часть выпускной квалификационной работы (проекта).

    Основную часть следует делить на главы, параграфы, пункты и подпункты. Каждый элемент основной части должен представлять собой законченный в смысловом отношении фрагмент работы.

     В структуре основной части должно быть выделено не менее двух глав, а в их составе не менее двух параграфов и т.д.

     Обязательным структурным элементом основной части выпускной квалификационной работы (проекта) является аналитический обзор темы.

Аналитический обзор представляет собой результат аналитико-синтетической переработки совокупности документов по определенной теме, содержащий обобщенные и критически проанализированные сведения об истории, современном состоянии, тенденциях и перспективах развития предмета обзора.

К тексту аналитического обзора предъявляются следующие основные  требования:

· полнота и достоверность информации;

· наличие критической оценки использованной информации;

· логичность структуры;

· композиционная целостность;

· аргументированность выводов;

· ясность, четкость и лаконичность изложения.

  
В Заключении выпускной квалификационной работы:

· раскрывается значимость рассмотренных вопросов для научной теории и практики;

· приводятся главные выводы, характеризующие в сжатом виде итоги проделанной работы; 

· излагаются предложения и рекомендации по внедрению полученных результатов и дальнейшему развитию темы. 

В Заключении не допускается повторение содержания введения и основной части, в частности выводов, сделанных по главам.

   
Список литературы.

     Основные требования, предъявляемые к списку литературы – приложение 9 – Библиографическое описание.

 Вспомогательные указатели (см. положение о курсовой работе).

8. Порядок защиты выпускной квалификационной работы (проекта) 

Выполненная выпускная квалификационная работа (проект) должна последовательно пройти:

· предварительную защиту на кафедре;

· получение отзыва и внешней рецензии;

· защиту выпускной квалификационной работы (проекта) в государственной экзаменационной комиссии.

Предварительная защита выпускной квалификационной работы (проекта) проводится на выпускающей кафедре на завершающем этапе ее выполнения в форме отчета студента-дипломника о степени реализации полученного задания и достигнутых результатах. В качестве предзащиты может быть принято выступление студента-дипломника с докладом на студенческой научной конференции.

        Завершенная выпускная квалификационная работа (проект) вместе с планом-графиком ее выполнения передается студентом на выпускающую кафедру за две недели до защиты для ознакомления с ней, подготовки отзыва и рецензии.

        Отзыв научного руководителя.

  В отзыве отмечается:

· соответствие содержания выпускной квалификационной работы (проекта) целям и задачам исследования;

· характеристика проделанной работы по всем ее разделам;

· полнота раскрытия темы;

· теоретический уровень и практическая значимость работы;

· степень самостоятельности и творческой инициативы дипломника, его деловые качества;

· качество оформления работы (проекта);

· возможность допуска студента к защите выпускной квалификационной работы (проекта);

· рекомендуемая оценка.

      Рецензирование дипломной работы (проекта).

       Рецензия на выпускную квалификационную работу (проект) является важнейшим документом, определяющим полноту и качество представленных на защиту материалов.

       В рецензии должны быть отражены:

· соответствие содержания выпускной квалификационной работы (проекта)  теме исследования;

· актуальность и социальная значимость темы;

· оценка основных результатов работы (новые идеи, оригинальные методы, новые подходы к проектированию);

· практическая значимость и возможность внедрения результатов работы в практику;

· анализ обоснованности выводов и предложений;

· имеющиеся недостатки работы по содержанию, изложению и оформлению материала;

· рекомендуемая оценка.

 Допуск студента к защите выпускной квалификационной работы (проекта)
Принятие решения о допуске студента к защите выпускной квалификационной работы осуществляется кафедрой при условии:

· завершения работы;

· правильности ее оформления; 

· наличия отзыва научного руководителя и внешней рецензии. 

Допуск студента к защите выпускной квалификационной работы (проекта) подтверждается подписью заведующего кафедрой с указанием даты допуска.

 Выпускная квалификационная работа (проект) может быть не допущена к защите при невыполнении существенных разделов плана-графика,  без замены их равноценными, а также при грубых нарушениях правил оформления работы.

Подписанная студентом, научным руководителем и заведующим кафедрой выпускная квалификационная работа (проект), отзыв научного руководителя и рецензия передаются в деканат, а затем в государственную комиссию.

К защите допускаются студенты, полностью выполнившие учебный план, представившие в установленные сроки выпускную квалификационную работу (проект), соответствующую требованиям оформления, а также отзыв научного руководителя и внешнюю рецензию.

   Дата защиты выпускной квалификационной работы (проекта) определяется кафедрой и согласуется с деканатом и утверждается председателем государственной комиссии. 

Защита выпускной квалификационной  работы (проекта) 

Защита выпускной квалификационной работы (проекта) носит публичный характер и включает доклад студента, который сопровождается демонстрацией наглядного материала с использованием при необходимости технических средств.

 
Порядок защиты выпускной квалификационной работы художественного профиля определяется выпускающими кафедрами.

В докладе студент освещает:

· актуальность и социальную значимость темы;

· цель и задачи исследования;

· объект и предмет исследования; 

· раскрывает сущность проблемы и свой вклад в ее решение;

· характеризует итоги проведенной работы;

· намечает пути внедрения результатов работы в практическую деятельность.

Порядок обсуждения выпускной квалификационной работы (проекта) предусматривает:

· ответы студента на вопросы членов государственной комиссии и других лиц, присутствующих на защите;

· выступление научного руководителя и рецензента;

· дискуссию по защищаемой выпускной квалификационной работе (проекту).

Решение об оценке выпускной квалификационной работы (проекта) принимается на закрытом заседании государственной комиссии путем голосования и оформляется протоколом заседания. Результаты защиты оглашаются публично. 

9. Требования  к представлению содержания текстовой части курсовой (выпускной квалификационной) работы (проекта)

9.1. Содержание текстовой части курсовой (выпускной квалификационной) работы (проекта) может быть представлено в виде:

· собственно текста;

· таблиц;

· иллюстраций;

· формул;

· уравнений и других составляющих.

9.2. Текст курсовой (выпускной квалификационной) работы (проекта).

· четкость структуры;

· логичность и последовательность;

· точность приведенных сведений;

· ясность и лаконичность изложения материала:

· соответствие изложения материала нормам литературного русского языка.

       В тексте курсовых (выпускной квалификационной) работ (проектов) могут использоваться следующие виды ссылок:

· ссылки на таблицы, иллюстрации, формулы, уравнения, перечисления, приложения т.п.;

· ссылки на документы (библиографические ссылки).

  
Ссылки на структурные элементы и фрагменты текста оформляют по следующим правилам:

· при ссылках в тексте на структурные элементы курсовой (выпускной квалификационной) работы (проекта) или другие формы представления материала необходимо указывать их название и порядковые номера. Например, «…в разделе 1 были рассмотрены…», «…согласно 1.1.», «…в соответствий с таблицей 1», «…на рисунке 1», «…по формуле (1)», «…в уравнении (1)», «…в перечислении (1)», «…в приложении 1»  и т.п.;

· если в тексте приводится только одна иллюстрация, одна таблица, одна формула, одно уравнение, одно приложение, то в ссылке следует указывать: «…на рисунке», «…в таблице», «…по формуле», «…в уравнении», «…в перечислении», «…в приложении»;


Ссылки на документы (библиографические ссылки). Допускаются следующие формы

 ссылок: 

· на документ в целом;

· на определенный фрагмент документа;

· на группу документов. 

Ссылки на документ в целом приводятся в виде порядкового номера этого документа в списке литературы, который указывается в скобках без точки, например: «Гегель в «Феноменологии духа» представил духовную культуру человечества как…[5].» 

              Ссылки на определенной фрагмент документа включают обязательное указание страниц рассматриваемого или цитируемого документа. Ссылки на фрагмент документа следует приводить в скобках в виде порядкового номера документа по списку литературы с отделенным от него точкой порядковым номером страницы, содержащей данный фрагмент, перед которым пишется буква «С» с точкой. Например: [33. С.201-202].


В состав текста курсовой (выпускной квалификационной) работы (проекта) также могут входить сокращения, условные  обозначения, примечания и другие составляющие.

9.3. Таблицы представляют собой форму организации материала, позволяющую систематизировать и сократить текст, обеспечить обозримость и наглядность информации.

Правила обозначения таблиц:

· таблицы нумеруют арабскими цифрами порядковой нумерацией в пределах всего текста;

· слово «Таблица» и порядковый номер таблицы помещают над ней в правом верхнем углу над названием таблицы;

· каждая таблица должна иметь название, точно и кратко отражающее ее содержание. Название таблицы помещают над ней по центру;

· если в тексте имеется только одна таблица, то ее не нумеруют, слово «Таблица» не пишут;

Таблица в зависимости от их размера располагают после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице, а при необходимости – в приложении;

На все таблицы в тексте курсовой работы (проекта) должны быть ссылки, например,  (табл. 1).  

9.4. Иллюстрации. 

К иллюстрациям относятся: 

· фотоснимки;

· репродукции;

· рисунки;

· эскизы;

· чертежи;

· планы;

· карты;

· схемы;

· графики;

· диаграммы и др. 

Использование иллюстраций целесообразно только тогда, когда они заменяют, дополняют, раскрывают или поясняют словесную информацию, содержащуюся в курсовой (выпускной квалификационной) работе.

Правила оформления иллюстраций:

·  иллюстрации нумеруют арабскими цифрами порядковой нумерацией в пределах всего текста;

· иллюстрации обозначают в тексте словом рисунок и в скобках указывают на ссылку, например, (рис. 1);

· если в тексте только одна иллюстрация, то ее не нумеруют и слово «рис.» не пишут;

· слово «рис.», порядковый номер иллюстрации и ее название помещают под иллюстрацией. При необходимости перед этими сведениями помещают поясняющие данные;

· иллюстрации располагаются непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице;

· на все иллюстрации в тексте должны быть ссылки.

9.5. Формулы следует выделять из текста в отдельную строку. Формулы должны нумероваться сквозной нумерацией арабскими цифрами. Пояснения символов, входящих в формулу, должны быть приведены непосредственно под формулой. На все формулы в тексте должны быть ссылки.

9.6. Математические уравнения. Порядок представления математический уравнений такой же, как и формул.

10. Требования к оформлению текстовой части курсовой (выпускной квалификационной) работы (проекта) 

10.1. Текст курсовой (выпускной квалификационной) работы (проекта) может быть выполнен с применением печатных и графических устройств ЭВМ. Его качество должно удовлетворять требованию четкого воспроизведения средствами репрографии. Страницы текста курсовой (выпускной квалификационной) работы (проекта), в том числе и распечатки с ЭВМ, должны соответствовать формату А4.

Текст следует размещать на одной стороне листа бумаги с соблюдением следующих размеров полей:  левое - не менее 30 мм, правое не менее 10 мм, верхнее не менее 20 мм, нижнее не менее 20 мм. 

10.2. Нумерация страниц курсовой (выпускной квалификационной) работы (проекта).

 
Страницы текста нумеруют арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту. Титульный лист включается в общую нумерацию страниц текста. Номер на странице проставляется  вверху по центру. Номер страницы текста на титульном листе не проставляется.

Иллюстрации, таблицы и распечатки с ЭВМ учитываются как страница текста.

Главы, параграфы, пункты, подпункты текста нумеруются арабскими цифрами с точкой, например: 1., 1.1., 1.1.1. и т.д.

           Введение, главы основной части, заключение, список литература, вспомогательные указатели и приложения должны начинаться с новой страницы и иметь заголовок, напечатанный прописными буквами. Параграфы, пункты и подпункты располагаются по порядку друг за другом.

             Заголовки структурных элементов текста, таблиц, рисунков следует располагать в середине строки без точки в конце, не подчеркивая. Переносы слов в заголовках не допускаются. Расстояние между заголовками и текстом должно быть не менее 3-4 интервалов.

Подготовленный в соответствии с вышеуказанными требованиями текст курсовой (выпускной квалификационной) работы  (проекта) оформляется в специальную папку.

11. Требования к оформлению графической части курсовой (выпускной квалификационной) работы (проекта)     

· Графическая часть курсовой (выпускной квалификационной) работы (проекта) должна отражать основные результаты и наглядно подтверждать изложенный в тексте материал.

· Графическая часть курсовой (выпускной квалификационной) работы (проекта)  может быть представлена в виде схем, рисунков, графиков, диаграмм, гистограмм, таблиц, чертежей, карт и др.

· Графическая часть курсовой (выпускной квалификационной) работы (проекта)  выполняется на бумажных носителях стандартного формата. Допускается применение фотоносителей,  демонстрируемых с использованием технических средств.

· Наглядные графические документы на бумажных носителях могут быть выполнены вручную черной тушью (фломастером) или с использованием графических устройств вывода ЭВМ (графопостроителей).

Обозначение наглядных графических документов должно соответствовать требованиям настоящего положения.

· Оформление наглядных графических документов курсовой (выпускной квалификационной) работы (проекта) должно соответствовать общим требованиям к выполнению графических документов и обеспечивать их ясность и удобство чтения.
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БИБЛИОГРАФИЧЕСКАЯ ЗАПИСЬ. БИБЛИОГРАФИЧЕСКОЕ ОПИСАНИЕ. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ И ПРАВИЛА СОСТАВЛЕНИЯ.

.

1. Общие положения

Библиографическое описание содержит библиографические сведения о документе, приведенные по определенным правилам.

Объектами составления библиографического описания являются все виды опубликованных (в том числе депонированных) и неопубликованных документов на любых носителях – книги, сериальные и другие продолжающиеся ресурсы, нотные, картографические, аудиовизуальные, изобразительные, нормативные и технические документы,  микроформы, электронные ресурсы, другие трехмерные искусственные или естественные объекты; составные части документов; группы   однородных и разнородных документов. 

По количеству частей различают объекты описания, состоящие из одной части (одночастные объекты), и объекты описания, состоящие из двух и более частей (многочастные объекты).

Объект также может быть составной частью одночастного документа или единицы многочастного документа.

В зависимости от структуры описания различают одноуровневое  и многоуровневое библиографическое описание. На однотомные документы составляют одноуровневые библиографические описания, на многотомные – многоуровневые библиографические описания.

В состав библиографического описания входят следующие области:       

1 область заглавия и сведений об ответственности

2 область издания

3 область специфических сведений 

4 область выходных данных

5 область физической характеристики

6 область серии

Области описания состоят из  элементов, которые делятся на обязательные и факультативные. В описании могут быть только обязательные элементы либо обязательные и факультативные.

 Области и элементы приводят в установленной последовательности.

 Правила составления библиографических описаний являются общими для всех объектов описания, независимо от вида документа и носителя информации.

Пунктуация в библиографическом описании выполняет две функции – обычных грамматических знаков препинания и знаков предписанной пунктуации, т. е. знаков, имеющих опознавательный характер для областей и элементов библиографического описания. 

В конце библиографического описания  ставится точка.  

Области описания разделяются знаками точка и тире.

Для более четкого разделения областей и элементов, а также для различения предписанной и грамматической пунктуации применяют пробелы в один печатный знак до и после предписанного знака. Исключение составляют точка и запятая – пробелы оставляют только после них.

Внутри элементов сохраняют пунктуацию, соответствующую нормам языка, на котором составлено описание. 

Источником информации для составления библиографического описания является документ в целом. 

Главным источником информации является элемент документа, содержащий основные выходные и аналогичные им сведения, – титульный лист, титульный экран, этикетка и наклейка и т. п. Для каждого вида документов установлен определенный главный источник информации.

Библиографические сведения указывают в описании в том виде, в каком они даны в источнике информации

Язык библиографического описания, как правило, соответствует языку выходных сведений документа.

 При составлении библиографического описания в целях обеспечения его компактности можно применять сокращение слов и словосочетаний. Эти сокращения должны соответствовать ГОСТ 7.11 и ГОСТ 7.12. 

Не допускается сокращать любые  заглавия в любой области. 

Прописные буквы применяют в соответствии с современными правилами грамматики того языка, на котором составлено библиографическое описание, независимо от того, какие буквы употреблены в источнике информации. С прописных букв начинают первое слово каждой области, а также любых  заглавий во всех областях описания.  Все остальные элементы записывают со строчной буквы.

2 Одноуровневое библиографическое  описание

 Область заглавия и сведений об ответственности содержит основное заглавие объекта описания, а также относящиеся к заглавию сведения и сведения о лицах и (или) организациях, ответственных за создание документа, являющегося объектом описания.

Основное заглавие приводят в том виде, в каком оно дано в предписанном источнике информации, в той же последовательности и с теми же знаками. 

100 избранных маршрутов для путешествий на байдарке

Деньги, кредит, банки

 Сведения, относящиеся к заглавию, содержат информацию, раскрывающую и поясняющую основное заглавие, сведения о виде, жанре, назначении произведения, указание о том, что документ является переводом с другого языка, и т. п.

 Сведениям, относящимся к заглавию, предшествует знак двоеточие.

    Жили-были: произведения русского народного творчества

    Информатика: учебник      

  Х Кирилло-Мефодиеские  чтения: материалы научно-практической конференции 

Сведения об ответственности содержат информацию о лицах и организациях, участвовавших в создании интеллектуального, художественного или иного содержания произведения, являющегося объектом описания. Первым сведениям об ответственности предшествует знак косая черта; последующие группы сведений отделяют друг от друга точкой с запятой.

Отелло / Шекспир У.

Геоэкология: программа по дисциплине / сост. Семенова Е.А. 

  Владимирская область: карта для путешественников / под ред. Е.В. Тихомирова

Если у документа имеются один, два или три автора, фамилия и инициалы первого автора указываются перед заглавием. 

Розенталь, Д.Э. Справочник по правописанию / Розенталь Д.Э.

Камышанов П.И. Бухгалтерский учет и аудит : учеб.-практ. пособие / Камышанов П.И., Камышанов А. П., Камышанова Л.И.

Область сведений об издании содержит информацию об изменениях и особенностях данного издания по отношению к предыдущему изданию того же произведения.

Порядковый номер издания записывают арабскими цифрами, с добавлением окончания согласно правилам грамматики соответствующего языка.

. – 9-е изд.

. – 5th ed.

. – 3., überarb. u. erw. Aufl.

     . – Изд. 3-е, испр. и доп.

     . – 7-е изд., стер.

 Область специфических сведений применяется при описании объектов, являющихся особым типом публикации или размещенных на специфических носителях. К ним относятся картографические, нотные  документы, сериальные и другие продолжающиеся ресурсы, отдельные виды нормативных и технических документов, электронные ресурсы, а также микроформы.

.– Электрон. дан. и прогр. 

Область выходных данных содержит сведения о месте и времени публикации, распространения и изготовления объекта описания, а также сведения об его издателе, распространителе, изготовителе. 

. – М.

. – Смоленск

. – London
Если указано несколько мест издания, приводят название, выделенное полиграфическим способом или указанное первым в предписанном источнике информации. Опущенные сведения отмечают сокращением [и др.] или его эквивалентом на латинском языке, приводимым в квадратных скобках.

. – СПб. [и др.]

. – London [etc.]

Не приводят место издания для неопубликованных материалов. 

Сведения о форме собственности издателя, распространителя и т. п. (АО, ООО, Ltd, Inc., GmbH и т. д.), как правило, опускают.

При наличии в предписанном источнике информации сведений о двух и более издателях и т. п. в описании приводят имя (наименование), выделенное полиграфическим способом или указанное первым. Сведения об остальных могут быть опущены. 

В качестве даты издания приводят год публикации документа, являющегося объектом описания. Год указывают арабскими цифрами, ему предшествует запятая.

     , 2002

Область физической характеристики содержит указание объема документа, его иллюстраций и сопроводи​тельного материала, являющегося частью объекта описания. Сведениям предшествует двоеточие. Каждые последующие сведения отделяют от предыдущих запятой.

. – 138 с. : цв. ил.

Область серии содержит сведения о многочастном документе, отдельным выпуском которого является объект описания. Заглавие серии указывается в круглых  скобках.

.  –  (Библиотека молодой семьи)

3. Библиографическое описание многотомного документа
В качестве основного заглавия приводят общее заглавие многотомного документа.

В сведениях, относящихся к заглавию, приводят данные о количестве томов,  которое предусмотрено при создании документа. 
           Биология : учебник : в 3 т.
           Атлас мира : в 3 ч.

В области выходных данных приводят годы публикации первого и последнего томов, соединенные знаком тире, или один год, если все тома опубликованы в течение одного года.

                            . – М. : Художественная литература, 1999–2001

Обязательными являются сведения об объеме – количестве томов документа.  

Сказки : в 2 т. / Перо Шарль – СПб. : Светлячок, 2005. – 2 т. 

При описании отдельного тома в качестве основного заглавия приводят общее заглавие многотомного документа, номер тома и его частное заглавие (если оно имеется), разделяя их точками.

Народные русские сказки А. Н. Афанасьева : в 5 т. Т. 4. Русские народные легенды. – М. : Терра, 2000.– 316 с. 

4. Аналитическое библиографическое описание 
Объектом аналитического библиографического описания является составная часть документа, для идентификации и поиска которой необходимы сведения о документе, в котором она помещена.

Перед сведениями о документе, в котором помещена составная часть, применяют соединительный элемент: знак две косые черты с пробелами до и после него. 

Смирнов, Е.П. Концепция рыночного управления / Е. П. Смирнов // Менеджмент в России и за рубежом. — 2005. — № 1. — С. 75—91. 

Сокращение слов и словосочетаний в основном заглавии составной части не применяют. Сведения об ответственности приводят по общим правилам.

Киселева, Н.В. Инвестиционная составляющая увеличения стоимости бизнеса / Н.В. Киселева

Лупикова, Е.А. Специфика положения молодежи на рынке труда / Е.А. Лупикова, М. М. Филипов, И. Б. Смирнов 

Библиографическое описание документа, в котором помещена составная часть, зависит от его вида и приводится в соответствии с правилами. 

Если документ, в котором помещена составная часть, является периодическим (журнал или газета), место его публикации не приводят.

// Эксперт. – 2001. – № 1. – С. 19–26

// Квантовая электроника. - 1991. – Вып. 40. – С. 13–31

Сведения об объеме идентифицирующего документа в аналитическом библиографическом описании не приводят. 

Местоположение составной части, как правило, обозначается сквозной пагинацией по форме «от и до». Пагинации предшествует сокращенное обозначение слова страница («С.»), которое приводят на языке выходных или аналогичных им сведений документа; между первой и последней страницами ставят знак тире. 

С. 19-28             

P. 15–35

S. 16– 31

ПРИМЕРЫ БИБЛИОГРАФИЧЕСКИХ ЗАПИСЕЙ ​​​

КНИГИ

ОДНОТОМНЫЕ ИЗДАНИЯ

Издания с 1 автором

Воронов, Ю. Б. 100 избранных маршрутов для путешествий на байдарке / Ю. Б. Воронов. -  М. : Мир, 1993. - 224 с.

Издания с 2 авторами

Лич, Д. Коммуникативная грамматика английского языка : пособие для учителя / Лич Д., Сварвик Я. - М. : Просвещение, 1983. - 304 с.
Издания с 3 авторами
Акперов, И. Казначейская система исполнения бюджета в Российской Федерации : учеб. пособие / И.Г.Акперов, И. А. Коноплева, С.П.Головач .- М. : Финансы и статистика, 2002 .- 352 с. :  ил.

Издания с 4 и более авторами
История России : учеб. пособие / В. Н. Быков [и др.] ; отв. ред. В. Н. Сухов. – 2-е изд., перераб. и доп. – СПб. : СПбЛТА, 2001. – 231 с. 

Законодательные материалы

Конституция Российской Федерации – М. : Приор, 2001. – 32 с. 

О воинской обязанности и военной службе : федеральный закон № 53-ФЗ от 28.03.1998 // Собрание законодательства РФ .-1998. - №13. - Ст. 1475.

Гражданский процессуальный кодекс РСФСР : офиц. текст : по состоянию на 15 нояб. 2001 г. / М-во юстиции Рос. Федерации. – М. : Маркетинг, 2001. – 159 с.

Правила

Правила безопасности при обслуживании гидротехнических сооружений и гидромеханического оборудования энергоснабжающих организаций : РД 153-34.0-03.205–2001: утв. М-вом энергетики Рос. Федерации 13.04.01 : ввод. в действие с 01.11.01. – М. : ЭНАС, 2001. 

Стандарты

Аппаратура радиоэлектронная бытовая. Входные и выходные параметры и типы соединений. Технические требования : ГОСТ Р 517721–2001. – Введ. 2002–01–01. – М. : Изд-во стандартов, 2001. – IV, 27 с. : ил. ; 

МНОГОТОМНЫЕ ИЗДАНИЯ

Документ в целом

Чехов, А.П. Собрание сочинений : в 12 т. / А. П.Чехов. - М. : Государственное издательство художественной литературы, 1954-1957. – 12т.

Отдельный том
Андреев Д. Собрание сочинений : в 3-х т. Т.1. Русские боги : поэтический          ансамбль / Д. Андреев. - М. :  Московский рабочий. - 1993. - 463 с.

ДЕПОНИРОВАННЫЕ НАУЧНЫЕ РАБОТЫ

Разумовский, В. А. Управление маркетинговыми исследованиями в регионе / В. А. Разумовский, Д. А. Андреев ; Ин-т экономики города. – М., 2002. – 210 с. : схемы.– Деп. в ИНИОН Рос. акад. наук 15.02.02, № 139876.

НЕОПУБЛИКОВАННЫЕ ДОКУМЕНТЫ

Диссертации

Аниськин, В. О. Геоэкологические условия рекреационного использования территории бассейна Верхней Угры : дис. ... канд. геогр. наук : 25.00.36 / Аниськин В.О. - Смоленск, 2003 .- 234 с.

Авторефераты диссертаций

Евдокимова, Е. В. Природное и историко-культурное наследие в региональном развитии (на примере Смоленской области) : автореф. дис. ... канд. геогр. наук. :  25.00. 24 / Е.В. Евдокимова. - М., 2002 .- 21 с.

ИЗОИЗДАНИЯ

Кустодиев, Б. М. Портрет Ирины Кустодиевой с собакой Шумкой, 1907: холст, масло / Б. М. Кустодиев (1878–1927) ; Межрегион. обществ. орг. «Центр духов. культуры» (подготовка изобр.). – Самара : Агни, 2001. 

Александровский дворец : комплект из 16 открыток / фото А. Минина ; текст Н. Тарасовой, С. Ивановой ; Гос. музей-заповедник «Цар. Село». – [Б. м.] : Изд-во Зимина, 2002. – 1 обл. 

КАРТОГРАФИЧЕСКИЕ ИЗДАНИЯ

Казахская ССР : туристическая карта / текст З.В.Кривощековой; ред. Л.Г.Ли; Глав.  упр.  геодезии и картографии при Совете Министров СССР. -  М., 1987. - 1 к.  

ЭЛЕКТРОННЫЕ РЕСУРСЫ

Русские писатели 20 века : биогр. слов [Электронный ресурс] – М. : Большая Рос. энцикл. [и др.], 1996. – 1 электрон. опт. диск (CD-ROM) 

Ресурсы Интернета

Джимайтис, И.Н. Сохранить то, что имеем [Электронный ресурс] / И.Н. Джимайтис. – Электрон. ст. – Режим доступа к ст.: http://www.w3.org/TR/REC-html40” [16.09.05].

СОСТАВНЫЕ ЧАСТИ ДОКУМЕНТОВ

Статья из...

... 

книги или другого разового издания

Вершинин, А.П. К теоретическим основам формирования природных процессов  / Вершинин А.П., Дмитриев В.В., Паршина Т.В. // Региональные и отраслевые географические исследования : сборник статей / Русское географическое общество – СПб, 2005. – С. 3-12. 
... сериального издания

Михайлов, С. А Езда по-европейски : система платных дорог в России находится в начальной стадии развития / Сергей Михайлов // Эксперт. – 2002. – №5. – С. 14-18

Боголюбов, А. Н. О вещественных резонансах в волноводе с неоднородным заполнением / А. Н. Боголюбов, А. Л. Делицын, M. Д. Малых // Вестн. Моск. ун-та. Сер. 3, Физика. Астрономия. – 2001. – № 5. – С. 23–25.

Раздел, глава

Малый, А. И. Введение в законодательство Европейского сообщества / Ал. Малый // Институты Европейского союза : учеб. пособие / Ал. Малый, Дж. Кемпбелл, М. О’Нейл. – Архангельск, 2002. – Разд. 1. – С. 7–26.

Глазырин, Б. Э. Автоматизация выполнения отдельных операций в Word 2000 / Б. Э. Глазырин // Office 2000 : 5 кн. В. 1 : самоучитель / Э. М. Берлинер, И. Б. Глазырина, Б. Э. Глазырин. – 2-е изд., перераб. – М., 2002. – Гл. 14. – С. 281–298.

Издания на иностранном языке

Shaw, Patricia. Weites wildes Land : historischer Roman / Patricia Shaw ; aus dem Engl. von Karin Duffner und Barbara Steckhan. – Bergisch Gladbach : Lubbe, 1996. – 670 s. – (Bastei Lubbe; Bd. 25312).

Wise, K. Linear Goal Programming for Academic Library Acqisitions Allocations / Wise K., Prushek D.E. // Library Acqisitions: Practice & Theory. – 1996. – Vol. 20. – No.3. – P. 311–327.

