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Технология выполнения курсовой работы
Важным условием правильного выполнения курсовой работы является консультирование у научного руководителя. К консультации научного руководителя студент имеет право прибегать на различных этапах работы. Так, на начальном этапе студент может совместно с научным руководителем выбрать тему работы; от научного руководителя он получает конкретные методические советы по избранной теме, с руководителем он обсуждает план работы, список литературы, разбирает вопросы по теме.
Приступая к работе над темой, полезно ознакомится с образцами лучших курсовых работ. Это дает студенту конкретное представление о курсовой работе, ее объеме, плане, научном аппарате, библиографии, содержании и поможет в определенной мере организовать работу над ней.
Выполненная курсовой работа представляется руководителю. Это - необходимое условие для того, чтобы в соответствии с замечаниями руководителя доработать курсовую работу.
Оценка выставляется после защиты по системе: ²отлично², ²хорошо², ²удовлетворительно² и ²неудовлетворительно². Проект не допускается к защите, если он не носит самостоятельного характера, списан из литературных источников или у других авторов, если основные разделы не раскрыты, изложены схематично, фрагментарно. В тексте содержаться ошибочные положения, научный аппарат оформлен неграмотно, текст написан небрежно.
Замечания научного руководителя указываются постранично на полях курсовой работы. Возможно, некоторые замечания руководителя могут быть неясны студенту или неправомерны, на его взгляд. Такие замечания следует разобрать вместе с руководителем.
Выполненная курсовой работа оценивается:
²Отлично² при условии:
- глобального и всестороннего изучения научной и учебной литературы;
-содержания в работе элементов устного творчества;
-достаточно аргументированного обоснования положений и выводов;
- показа связи с практикой социально-экономической жизни и указания конкретных рекомендаций для практики;
- оформление выполнено в строгом соответствии с требованиями.
²Хорошо² выставляется, если:
- контрольная работа выполнена на высоком теоретическом уровне при отсутствии элементов самостоятельного творческого подхода;
- наблюдается полное и всестороннее освещение темы при недостаточном освещении связи с практикой;
- допущены неточности в оформлении и при ответе на устные вопросы.
²Удовлетворительно² слушатель получает, если наблюдаются:
- правильное освещение основных разделов темы, но отсутствует творческий и самостоятельный подход;
-отсутствие умения логичного и стройного изложения материала;
- наличие ошибочных и неточных положений;
- затруднения или ошибки на устные вопросы;
- нарушения требований в оформлении.
При написании курсовой работы необходимо постоянно следить за тем, чтобы не отклоняться от предмета исследования.
Создав черновую рукопись, необходимо отредактировать весь написанный текст.
Титульный лист курсовой работы представлен в приложении 1.
Курсовая работа должна быть оформлена надлежащим образом. Все листы работы и приложений следует аккуратно подшить (сброшюровать) в папку и переплести.
Все страницы необходимо нумеровать, начиная с титульного листа. Номер страницы на титульном листе не проставляют. Цифру, обозначающую порядковый номер страницы, ставят в середине верхнего поля страницы. Иллюстрации и таблицы на листе формата А3 учитывают как одну страницу.
Каждая глава, а также введение и заключение начинаются с новой страницы.
Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего текста, за исключением приложений.
Пример - 1, 2, 3 и т. д.
 
Номер подраздела или пункта включает номер раздела и порядковый номер подраздела или пункта, разделенные точкой.
Пример - 1.1, 1.2, 1.3 и т. д.
 
Номер подпункта включает номер раздела, подраздела, пункта и порядковый номер подпункта, разделенные точкой.
Пример - 1.1.1.1, 1.1.1.2, 1.1.1.3 и т. д.
 
После номера раздела, подраздела, пункта и подпункта в тексте точку не ставят.
Если текст пояснительной записки подразделяют только на пункты, их следует нумеровать, за исключением приложений, порядковыми номерами в пределах всей выпускной квалификационной работы.
Если раздел или подраздел имеет только один пункт, или пункт имеет один подпункт, то нумеровать его не следует.
Разделы, подразделы должны иметь заголовки. Пункты, как правило, заголовков не имеют. Заголовки должны четко и кратко отражать содержание разделов, подразделов.
Заголовки разделов, подразделов и пунктов следует печатать с абзацного отступа с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой.
Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, диаграммы, фотоснимки) следует располагать в выпускной квалификационной (дипломной) работы непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. На все иллюстрации должны быть даны ссылки в пояснительной записке.
Таблицы и рисунки должны иметь названия и порядковую нумерацию. Например, следует писать: «Таблица 1. Место кадрового планирования в системе управления работой с персоналом в организации», либо «Рисунок 3 – Распределение инвестиционных объектов по районам г. Воронежа». Рекомендуется сквозная нумерация таблиц и рисунков для всего текста квалификационной (дипломной) работы. Допускается нумеровать таблицы и рисунки в пределах раздела. В этом случае номер таблицы или рисунка состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы или рисунка, разделенных точкой, например, «Рисунок 1.1 – …»
Иллюстрации, при необходимости, могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово "Рисунок" и наименование помещают после пояснительных данных и располагают следующим образом: Рисунок 1 - Детали прибора.
Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Например, Рисунок А.3.
При ссылках на иллюстрации следует писать "... в соответствии с рисунком 2" при сквозной нумерации и "... в соответствии с рисунком 1.2" при нумерации в пределах раздела.
Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. Название таблицы, при его наличии, должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Название таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире.
Таблицу следует располагать в пояснительной записке непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице. На все таблицы должны быть ссылки в выпускной квалификационной работе. При ссылке следует писать слово "таблица" с указанием ее номера.
Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другой лист (страницу). При переносе части таблицы на другой лист (страницу) слово "Таблица" и номер ее указывают один раз справа над первой частью таблицы, над другими частями пишут слово "Продолжение" и указывают номер таблицы, например: "Продолжение таблицы 1". При переносе таблицы на другой лист (страницу) заголовок помещают только над ее первой частью.
Порядковый номер таблицы проставляется в правом верхнем углу над ее названием. В каждой таблице следует указывать единицы измерения показателей и период времени, к которому относятся данные. Если единица измерения в таблице является общей для всех числовых табличных данных, то ее приводят в заголовке таблицы после ее названия.
Порядковый номер рисунка и его название проставляются под рисунком. При построении графиков по осям координат откладываются соответствующие показатели, буквенные обозначения которых выносятся на концы координатных осей, фиксируемые стрелками. При необходимости вдоль координатных осей делаются поясняющие надписи.
Формулы приводятся сначала в буквенном выражении, затем дается расшифровка входящих в них индексов, величин.
 
Пример
А=а:Ь, (1)
В=с:е. (2)
 
Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках, например, « ... в формуле (1)».
Допускается нумерация формул в пределах раздела. В этом случае номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделенных точкой, например (3.1).
Выпускная квалификационная работа студента выполняется на компьютере в текстовом редакторе Microsoft Word версий XP / 2003 / 2007 / 2010. Допускается использование альтернативного текстового редактора OpenOffice / LibreOffice.
Оформительской стороне в начале работы над текстом не следует уделять большое внимание. Это следует делать в последнюю очередь, когда будет собран весь документ.
При создании документа и цитировании источников текста, данных, формул, рисунков следует сразу вставлять сноски, куда помещаются ссылки на соответствующие издания.
После окончательной верстки всех компонентов глав следует проверить нумерацию страниц выпускной квалификационной работы, нумерацию рисунков и таблиц (особенно, если она сквозная).
Размер бумаги – А4.
Поля: левое – 30 мм, правое – 15 мм, верхнее – 20 мм, нижнее – 20 мм.
Настройки основного стиля:
o Шрифт – 14, типа Times New Roman
o Межстрочный интервал – полуторный
o Отступ красной строки – 1,25 см
o Отступы до и после абзаца – 0
o Выравнивание – по ширине
Заголовки глав выполняются прописными буквами с применением полужирного начертания. Заголовки разделов и подразделов выполняются «как в предложениях» с применением полужирного начертания. Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определенных терминах, высказываниях, теоремах, применяя шрифты разной гарнитуры.
Возможно применять многоуровневую автоматическую нумерацию текстового редактора. Это позволит добавлять, переносить или удалять отдельные пункты в процессе устранения замечаний научного руководителя выпускной квалификационной работы, не заботясь об их нумерации. Однако при этом не следует нарушать основные требования к шрифту и внешнему виду оформления текста, указанные выше.
Фамилии, названия учреждений, организаций, фирм, название изделий и другие имена собственные в пояснительной записке приводят на языке оригинала (Bill Gates, Cisco Inc., Microsoft и т.д.). Допускается транслитерировать имена собственные и приводить названия организаций в переводе на язык пояснительной записки с добавлением (при первом упоминании) оригинального названия.
Приложение оформляют как продолжение к пояснительной записке на последующих ее листах. В тексте пояснительной записки на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте документа.
Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова "Приложение", его обозначения и степени.
Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой.
Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. После слова "Приложение" следует буква, обозначающая его последовательность. Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за исключением букв I и O. Если в документе одно приложение, оно обозначается "Приложение А".
Текст каждого приложения, при необходимости, может быть разделен на разделы, подразделы, пункты, подпункты, которые нумеруют в пределах каждого приложения. Перед номером ставится обозначение этого приложения.
Приложения должны иметь общую с остальной частью документа сквозную нумерацию страниц.
Библиографический аппарат
Библиографический аппарат курсовой работы представляется библиографическим списком и библиографическими ссылками, которые оформляются в соответствии с требованиями ГОСТ 7.1-84 «Библиографическое описание документов» и ГОСТ 7.1-76 «Библиографическое описание произведений печати».
Библиографическое описание может быть условно разделено на две части: нормативные правовые акты и научная методическая литература.
Нормативные правовые акты располагаются в соответствии с их юридической силой:
o международные законодательные акты — по хронологии;
o Конституция РФ;
o кодексы – по алфавиту;
o законы РФ – по хронологии;
o указы Президента РФ – по хронологии;
o акты Правительства РФ – по хронологии;
o акты министерств и ведомств в последовательности –приказы, постановления, положения, инструкции министерства – по алфавиту, акты – по хронологии.
В списке использованной литературы должно быть указано полное название акта, дата его принятия, номер, а также официальный источник опубликования. Например:
Федеральный закон от 26 февраля 1995 г. № 208-ФЗ «Об акционерных обществах» // Собрание законодательства Российской Федерации, 1996. - № 1, ст. 1.
Библиографическое описание составляют непосредственно по произведению печати или выписывают из каталогов и библиографических указателей полностью, без пропусков каких-либо элементов, сокращений заглавий и т. п.
Ниже приведены примеры библиографического описания различных видов произведений печати:
1. Государственные стандарты и сборники документов:
- библиографическое описание документа. Общие требования и правила составления: ГОСТ 7.1.84. – Введ. 01.01.86. – М, 1984. – 75 с. – (Система стандартов по информ., библ. и изд. делу).
2. Книга под фамилией автора:
Бирюков П. Н. Международное право: Учеб. пособ. / П. Н. Бирюков. – 2-е изд., перераб. и доп. – М.: Юристъ, 2000. – 416 с.
Борисов И. И. Воронежский государственный университет вступает в XXI век: Размышления о настоящем и будущем / И. И. Борисов. – Воронеж: Изд-во ВГУ, 2001. – 120 с.
Карасева М. В. Финансовое право: Практикум / М. В. Карасева, В. В. Гриценко. – М.: Юристъ, 2000. – 152 с.
3. Книга под заглавием:
Государственная и местная власть: правовые проблемы: Россия – Испания: Сб. науч. тр. – Воронеж: Изд-во ВГУ, 2000. – 312 с.
Культурология: Учеб. пособ. для студ. вузов / Под ред. А. И. Марковой. – 3-е изд. – М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2000. – 315 с.
4. Статья из журнала:
Иванова Е. Ю. На грани элитарной и массовой культур: К осмыслению «игрового пространства» русского авангарда / Е. Ю. Иванова // Обществ, науки и современность. – 2001. – № 1. – С. 162-174.
Шпак В. Ю. Анализ аксиом политики, власти и правосознания: На основе работ И. А. Ильина / В. Ю. Шпак, В. В. Макеев, А. А. Паршина // Философия права. – 2000. – № 2. – С. 28-32.
Модельный регламент представительного, органа местного самоуправления (думы) муниципального образования: Проект // Журн. рос. права. – 2000. – № 10. – С. 72-93.
5. Статья из газеты:
Козлов М. Очеловеченность человека / М. Козлов // Кн. обозрение. – 2001. – 4 июня. – С. 10.
Шмаков В. С нами летит террорист! / В. Шмаков // Лит. газ. – 2001. – 31 окт. – 6 нояб. – С. 6.
6. Статья из сборника:
Астафьев Ю. В. Судебная власть: федеральный и региональный уровни / Ю. В. Астафьев, В. А. Панюшкин // Государственная и местная власть: правовые проблемы: (Россия – Испания): Сб. науч. тр. – Воронеж, 2000. – С. 75-92.
7. Статья из собрания сочинений:
Локк Дж. Опыт о веротерпимости / Джон Локк // Собр. соч.: В 3-х т. – М., 1985. –Т. З. – С. 66-90.
8. Рецензия:
Моряков В. И. [Рецензия] / В.И. Моряков // Вопр. истории. – 2001. – № 3. – С. 160-162. – Рец. на кн.: Человек эпохи Просвещения: Сб. ст. / Отв. ред. Г. С. Кучеренко. – М.: Наука, 1999. – 224 с.
Левкин А. Реанимация контекста / А. Левкин // Октябрь. – 2001. – № 2. – С. 173-174. – Рец. на кн.: Кобрин К. Описания и рассуждения: Кн. эссе / К. Кобрин. – М., 2000. – 236 с.
9. Авторефераты диссертаций:
Жукова Е. Н. Политический центризм в России: Автореф. дис. ... канд. филос. наук / Жукова Елена Николаевна. – М., 2000. – 24 с.
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