Автономная некоммерческая организация высшего образования
«Международная академия бизнеса и управления»

[image: image1.wmf]108,1

107,9

100,1

104,4

115,7

103,2

106,4

120

103,1

109,5

119,6

102,8

111,5

113,4

103,2

90

95

100

105

110

115

120

январь

март

июнь

сентябрь

декабрь



 (в % к   соответствующему  периоду  предыдущего  года)

2001 г.

2000 г.

2002 г.


МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ

ПО ПОДГОТОВКЕ И ЗАЩИТЕ
КУРСОВЫХ РАБОТ БАКАЛАВРОВ
МОСКВА 2015
Введение
Самостоятельная работа студентов является важным способом овладения знаниями по той или иной дисциплине в свободное от аудиторных учебных занятий время. Основными её формами являются изучение рекомендованных преподавателем основных и дополнительных учебных материалов, выполнение практических заданий, написание докладов, рефератов, курсовых и выпускных квалификационных работ. Выполнение таких видов работ способствует формированию у студентов навыков самостоятельной аналитической деятельности, повышению их теоретической и профессиональной подготовки, лучшему усвоению учебного материала. 

Целью данных методических указаний является оказание помощи студентам МАБиУ при подготовке, написании и защите курсовых работ. 

Более подробную информацию о той или иной работе и особенностях разработки расчётной части студенты могут получить на профильных кафедрах. 

При написании методических указаний использовались следующие государственные стандарты: 

ГОСТ 2.105–95 «Общие требования к текстовым документам». 

ГОСТ 7.32–2001 «Отчёт о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления». 

ГОСТ 2.316–68 «Правила нанесения на чертежах надписей, технических требований и таблиц». 

ГОСТ 7.82–2001 «Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов». 

ГОСТ 7.1–2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления». 

ГОСТ Р 7.0.5–2008 «Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления». 

ГОСТ 7.12–93 «Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и правила».
1. Цель, задачи и требования, предъявляемые к курсовой работе

Курсовая работа представляет собой промежуточный этап подготовки молодого специалиста, позволяющий определить степень готовности будущего выпускника к самостоятельному решению сложных комплексных задач в его дальнейшей практической деятельности и является подготовкой к написанию выпускной квалификационной работы бакалавра.
Курсовая работа пишется самостоятельно, доступным, грамотным языком, в соответствии с требованиями, предъявляемыми к её написанию и оформлению. В ней должны быть использованы первоисточники: статистические данные, справочные материалы, материалы периодической печати и др. (в зависимости от специфики изучаемой проблемы), которые оформляются в виде постраничных или концевых сносок. Статистический и графический материал рекомендуется приводить в тексте или оформлять в виде таблиц в разделе «Приложения» с обязательным указанием источника информации; графический материал и диаграммы необходимо сопровождать краткими выводами. По результатам защиты работы выставляется оценка.

Курсовая работа должна быть написана единолично с авторской переработкой литературных источников, содержать совокупность результатов авторского исследования, иметь внутреннее единство и свидетельствовать о личном вкладе автора. Предложенные автором решения должны быть строго аргументированы и оценены по сравнению с известными решениями.

Задачи, стоящие непосредственно перед студентом при подготовке курсовой работы, включают:

· овладение методами исследовательской и аналитической деятельности, обращение и обработка собранной информации и её чёткое, логичное, последовательное изложение;

· приобретение навыков работы с научной литературой, с нормативно-правовыми материалами, со справочными и другими источниками информации по теме исследования;

· уточнение основных понятий, определение объекта и предмета исследования;

· расширение объёма знаний по учебному курсу;

· активизацию самостоятельной работы и творческого мышления.

Целью написания и защиты курсовой работы является творческое изучение и самостоятельное решение экономических проблем.
Задачами курсовой работы являются:

· систематизация, закрепление и расширение полученных при обучении в институте теоретических и практических знаний по избранного направления и профиля, а также применение этих знаний при решении конкретных научных и практических задач в рамках темы исследования;

· развитие навыков самостоятельной работы, овладение методикой научного исследования при решении проблем и вопросов;

· выяснение степени подготовленности студентов к самостоятельной практической работе по избранного направления (профиля).

Требования, предъявляемые к курсовой работе:
· актуальность темы, её практическая и теоретическая значимость работы;

· конкретность темы, позволяющая получить законченные теоретические и практические результаты;

· реальность темы, т.е. непосредственная связь ее с практической потребностью предприятия, учреждения, организации или с учебным процессом института;

· наличие новых теоретических и практических результатов, полученных лично студентом;

· использование в работе современных методов решения управленческих, экономических, правовых, психологических задач и обработки информации;

· комплексность решения задачи, означающая рассмотрение, постановку задачи и разработку всех видов обеспечения: методического, информационного, математического, программного и организационного;
· обоснование экономической и других видов эффективности предлагаемых решений;
· изложение материала должно быть профессионально грамотным, логичным, с широким использованием блок-схем, графиков, алгоритмов.

В целом курсовая работа должна отражать умение студента самостоятельно изложить избранную и утвержденную тему и содержать убедительную аргументацию выдвигаемых теоретических положений.
Сроки написания курсовой работы определяются конкретным учебным планом.
2. Этапы написания курсовой работы
Написание и защита курсовой работы состоит из следующих последовательных этапов:

I. выбор темы работы;

II. подбор и первоначальное ознакомление с литературой по избранной теме;

III. составление первоначального варианта плана работы и согласование его с преподавателем (первоначальный вариант плана курсовой работы должен быть тщательно продуман и составлен студентом самостоятельно на основе предварительного ознакомления с отобранной литературой по теме, а затем согласован с преподавателем.);
IV. изучение отобранной рекомендованной преподавателем литературы и действующей практики решения проблем в рамках темы;

V. аналитическая обработка фактического материала в сочетании с материалом литературных источников;

VI. представление завершенной и оформленной работы преподавателю и получение его устной рецензии; 
VII. подготовка доклада и иллюстративного материала для защиты курсовой работы;
VIII. представление печатного и электронного вариантов курсовой работы на кафедру;

IX. защита работы.
3. Выбор темы курсовой работы и составление первоначального варианта плана

При выборе темы работы студенту необходимо обратиться на соответствующую кафедру, тема курсовой работы выбирается студентом и утверждается лектором данной дисциплины.

Студентам предоставлено право самостоятельного выбора любой из предлагаемых кафедрой тем курсовых работ. По согласованию с руководителем студент может выбрать для курсовой работы тему, не включенную в данный перечень, а также несколько изменить название темы из предложенного списка, придав ей желаемую направленность.

Выбранная тема исследования должна соответствовать содержанию рабочей программы дисциплины, накопленному практическому опыту, уровню подготовки, научным интересам и личным склонностям студента, базироваться на конкретном фактическом материале.
При этом необходимо помнить, что формулировка темы (названия) работы должна быть: 

· ясной по форме (не допускать двойного толкования); 

· конкретной (не содержать неопределённых слов типа «некоторые», «особые» и т. д.); 

· компактной; 

и содержать: 

· ключевые слова, дающие представление о сути исследовательской работы; 

· действительную задачу. 

Желательно, чтобы курсовая работа стала одним из оснований будущей выпускной квалификационной работы.
Для курсовых работ в течение двух недель после начала чтения дисциплины (для очной формы обучения) или во время проведения установочных лекций (для студентов заочной формы обучения) необходимо определить тему курсовой работы, а также получить первую консультацию у руководителя курсовой работы.
Научное руководство в процессе написания курсовой работы осуществляется, как правило, в форме консультаций (собеседований), которые являются средством оказания помощи студентам и формой текущего контроля.

4. Сбор и анализ материалов курсовой работы
Выбрав тему, необходимо подобрать соответствующий информационный, статистический материал и провести его предварительный анализ. К наиболее доступным источникам литературы относятся книжные магазины и библиотеки как традиционные, так и электронные. В современных библиотеках существуют электронные каталоги, с помощью которых можно быстро, строя различные поисковые запросы, найти литературу, распечатать или выгрузить в файл список нужных источников.
Для самостоятельного изучения литературы необходимо выделять типы и виды литературы: 

· Библиографические указатели — периодически издаваемые тематические или отраслевые перечни всех выпускаемых книг. 

· Реферативные журналы — отраслевые перечни выпускаемой научной периодики с короткими рефератами статей. 

· Тематическая периодика. 

· Официальные издания — публикуемые от имени государства и его органов материалы законодательного, нормативного или директивного характера (тексты законов, постановлений, распоряжений Президента РФ, Правительства РФ, органов государственной власти субъектов федерации и органов местного самоуправления, приказы и инструкции, государственные стандарты). При использовании таких текстов в работе они становятся источниками информации и доказательной базой. 

· Научные издания — издания, содержащие результаты теоретических и (или) экспериментальных исследований (монографии, статьи в журналах и научных сборниках, материалы конференций). 

· Учебные издания (учебники, учебные пособия, курсы лекций) — издания, в которых излагается материал учебной дисциплины или её раздела. 

· Справочники, словари и энциклопедии — издания, содержащие краткие сведения научного или прикладного характера, не предназначенные для сплошного чтения, дающие возможность быстрого получения самого общего представления о предмете и начальных сведений об имеющейся по этому вопросу литературе. 

По завершении информационно-библиографического поиска необходимо произвести анализ найденного. Для начала можно просмотреть работы, дающие общее представление о предмете. Это могут быть статьи из энциклопедии, учебники, затем – статьи, монографии, законодательный материал. 

При первом же знакомстве с литературой целесообразно составить библиографию источников. Можно использовать методику выписки на отдельные листы или занесения в память ПК элементов, которые пригодятся для последующей работы: фамилия и инициалы автора, название с выходными данными (место издания, название издательства, год издания, количество страниц в книге или номера страниц цитирования), а также соображения по поводу прочитанного или короткое резюме. Не переписывая всё оглавление источника, нужно выделить лишь то, что относится к теме работы (основные даты, факты, события), и постараться ответить на вопросы: 

· В чём главная мысль раздела (статьи, книги) в целом? 

· Какие аргументы приводятся в доказательство? 

· Что можно возразить автору? 

· Как использовать главные мысли в своей работе? 

Поработав с одним источником по данной методике, нужно перейти к следующему, и так — по всем источникам. В случае работы с электронной информацией целесообразно собрать текст в один файл, разделяя смысловые блоки с помощью автоматического форматирования заголовков. Затем, чтобы охватить весь материал одним взглядом, просмотреть его в режиме «вид – структура документа», убрать лишнее, перераспределить и т. д. 

После анализа всего материала необходимо систематизировать его и составить план работы. Хорошо продуманный, структурированный и развёрнутый план – половина работы. Структура любой академической работы включает три части: введение, основную часть и заключение. Безусловно, на этом этапе студентам необходимы консультации научного руководителя.
5. Работа над рукописью курсовой работы
Стиль изложения научных материалов

Курсовая работа должна быть выдержана в стиле письменной научной речи, который обладает некоторыми характерными особенностями.

Прежде всего, стилю письменной научной речи характерно использование конструкций, исключающих употребление местоимения первого лица единственного и множественного числа, местоимений второго лица единственного числа. В данном случае предполагается использовать неопределенно-личные предложения (например: «Вначале производят отбор факторов для анализа, а затем устанавливают их влияние на показатель»); формы изложения от третьего лица (например: «Автор полагает...»); предложения со страдательным залогом (например: «Разработан комплексный подход к исследованию...»).

В научном тексте нельзя использовать разговорно-просторечную лексику. Нужно использовать терминологическое название. Если есть сомнения в стилистической окраске слова, лучше обратиться к словарю.

Важнейшим средством выражения смысловой законченности, целостности и связности научного текста является использование специальных слов и словосочетаний. Эти слова позволяют отразить:

· последовательность изложения мыслей (вначале, прежде всего, затем, во-первых, во-вторых, значит, итак);

· переход от одной мысли к другой (прежде чем перейти к, обратимся к, рассмотрим, остановимся на, рассмотрев, перейдем к, необходимо остановиться на, необходимо рассмотреть);

· противоречивые отношения (однако, между тем, в то время как, тем не менее);
· причинно-следственные отношения (следовательно, поэтому, благодаря этому, сообразно с этим, вследствие этого, отсюда следует, что);

· отношение (конечно, разумеется, действительно, видимо, надо полагать, возможно, вероятно, по сообщению, по сведениям, по мнению, по данным);

· итог, вывод (итак; таким образом; значит; в заключение отметим; все сказанное позволяет сделать вывод; подведя итог, следует сказать; резюмируя сказанное, отметим).

Для выражения логической последовательности используют сложные союзы: благодаря тому что, между тем как, так как, вместо того чтобы, ввиду того что, оттого что, вследствие того что, после того как, в то время как и др.

Особенно употребительны производные предлоги в течение, в соответствии с, в результате, в отличие от, наряду с, в связи с, вследствие и т.п.

В качестве средств связи могут использоваться местоимения, прилагательные и причастия (данные, этот, такой, названные, указанные, перечисленные выше).

В научной речи очень распространены указательные местоимения «этот», «тот», «такой». Местоимения «что-то», «кое-что», «что-нибудь» в тексте научной работы обычно не используются.

Для выражения логических связей между частями научного текста используются следующие устойчивые сочетания (приведем результаты; как показал анализ; на основании полученных данных).

Для образования превосходной степени прилагательных чаще всего используются слова наиболее, наименее. Не употребляется сравнительная степень прилагательного с приставкой по- (например, повыше, побыстрее).

Особенностью научного языка является констатация признаков, присущих определяемому слову. Так, прилагательное следующие, синонимичное местоимению такие, подчеркивает последовательность перечисления особенностей и признаков (например, Рассмотрим следующие факторы, влияющие на формирование рынка труда).
Рекомендации по структуре работы
По своей структуре курсовая работа должна быть составлена в соответствии с требованиями государственного стандарта. В состав курсовой работы входят: 
· Титульный лист (см. Приложение 1.). 

· Перечень принятых сокращений (при необходимости) (см. Приложение 2.).
· Содержание (см. Приложение 3).
· Текст работы (включая введение, основная часть, состоящая из глав и параграфов и заключение).
· Перечень принятых терминов (при необходимости) (см. Приложение 4).
· Список используемых источников и литературы (см. Приложение 5) .
· Приложения (при необходимости).
Титульный лист (см. Приложение 1.)
Содержание включает в себя наименование всех структурных частей работы с указанием номеров страниц, на которых размещается начало каждой части. Образец оформления листа «Содержание» (см. Приложение 3).
Ведение в курсовой работе должно быть по объему 1-2 страницы. 
Во введении курсовой работы:

· обосновывается выбор темы, её актуальность и значимость для науки и практики; 
· раскрывается краткая история вопроса, что позволяет представить проблему в динамике через «обзор литературы»; 

· описываются используемые методы исследования и решения задач; 

· указываются цель, задачи работы, её научная новизна и практическая значимость; 

· указываются ещё не решённые современной наукой задачи;

· в конце введения обосновывается структура и логика работы.

Освещение актуальности работы должно быть немногословным. Начинать описание издалека нет необходимости. Достаточно в пределах 0,5-1 страниц машинописного текста показать суть проблемы, определяющую актуальность темы.

От формулировки актуальности выбранной темы логично перейти к постановке главной цели исследования.

Исходя из развития цели работы определяются задачи. Это обычно делается в форме перечисления (проанализировать..., разработать..., обобщить..., выявить..., доказать..., внедрить..., показать..., выработать..., изыскать..., найти..., изучить..., определить..., описать..., установить..., выяснить..., вывести формулу..., дать рекомендации..., установить взаимосвязь..., сделать прогноз... и т.п.).

Формулировки задач необходимо делать тщательнее, поскольку описание их решения должно составить содержание глав курсовой работы. Это важно также и потому, что заголовки глав довольно часто рождаются из формулировок задач работы.

В курсовой работе могут быть описаны объект и предмет, избранные методы исследования.

Объект изучения – это явление, на который направлена исследовательская деятельность субъекта.

Предмет изучения – это планируемые к исследованию конкретные свойства объекта. Предмет изучения раскрывается только в том случае, когда необходимо, исходя из характера выбранного объекта, детализировать, что же конкретно будет исследоваться.

При работе над введением нужно быть готовым к тому, что текст этой составной части будет переработан два-три раза и от первоначальных формулировок может мало что остаться. Это связано с тем, что процесс написания носит творческий характер и на первоначальном этапе трудно представить будущую работу.
Основная часть содержит последовательное и обоснованное изложение материалов, раскрывающих цели и задачи, поставленные во введении. 
Состоит из глав и параграфов, при этом параграфы выделяются в том случае, если их два и более, один параграф не выделяется. 
Главы должны заканчиваться краткими выводами по рассматриваемой проблеме. 

Выводы должны логически завершать проведенные рассуждения, быть краткими, конкретными и вытекать из изложенного материала.

При этом нужно соблюдать следующие правила:

1. Выводы должны быть нетривиальными (вывод: «Товар - это продукт труда, предназначенный для продажи или обмена» и так очевиден).

2. В качестве выводов следует формулировать полученные в данном параграфе конечные результаты, а не промежуточные.

3. При формулировании выводов нецелесообразно приводить положения, которые не важны для изложения последующего материала и не вытекают из цели работы.

4. Вывод нельзя подменять декларацией о результатах проделанной работы («рассмотрено», «проанализировано», «изучено» и т.д.).
Любая научная работа – это не сумма ее составных частей. Можно написать великолепные две-три отдельные главы, однако еще не факт, что эти три главы составят удовлетворительную курсовую работу: важна логическая связь работы от ее первого предложения до последнего.

Логически построенная работа не содержит материала, который может быть изъят из нее без нарушения стройности. Отдельные мысли автор высказывает в предложениях.

Предложения, имеющие единую тему, объединяют в абзацы.

Текст курсовой работы обычно строится по ключевой связке «тезис – аргумент». Выдвигается некая идея или концепция, предлагающая вариант объяснения ключевых вопросов исследовательской работы, затем следует переход к примерам и аргументам. Примеры лучше подбирать такие, чтобы они приковывали внимание и наглядно демонстрировали содержание вопроса. Если автор грамотно изложил чьи-то теоретические позиции, работа носит лишь реферативный характер. Для курсовой работы необходимы критические аргументы. Их можно вводить разными способами: «столкнуть» позиции двух авторов или высказать собственные аргументы. 

Необходимым условием работы является цитирование. Очень часто цитаты из авторитетного источника помогают подтвердить правильность точки зрения, придают вес и значение всей работе. Однако важно соблюдать меру: цитата должна лишь подтвердить мысль, а не заслонить её. Используемые в работе понятия, цитаты, фактические материалы, статистические данные должны иметь ссылку на источник.

Любая студенческая научная работа не может обойтись без специальной терминологии. Студент должен показать в работе своё знание специальных терминов, значение которых будет уместно ещё раз сверить с толкованием тематических или универсальных словарей. Кроме того, не следует строить фразы только из узкоспециальных терминов, чтобы не сделать текст излишне наукообразным, трудно понятным. 

Наиболее ценным при изложении сути исследуемых вопросов будет обозначение собственной позиции и аргументированное изложение полученных в ходе работы результатов.
Заключение представляет собой последовательное, логически стройное изложение полученных выводов и их соотношение с целью работы и конкретными задачами, поставленными и сформулированными во введении.
Объемом (1-2 страницы) заключение – это резюме всего сказанного, логическая «выжимка» рассмотренного материала, а также, по возможности, указание нераскрытых проблем и путей дальнейшего развития исследований в этой области. Заключение отражает основные результаты проведённой работы. Выводы, содержащиеся в заключении, строятся на основании результатов анализа материалов, приводимых в разделах основного текста работы, но не повторяют их, а обобщают. 
В заключении могут быть указаны перспективы дальнейшей разработки темы.
Список используемых источников и литературы (см. Приложение 5)
Библиографический список составляет одну из существенных частей курсовой работы. Помещается после заключения и имеет заголовок – Список использованных источников и литературы. 
Включённые в такой список источники должны иметь отражение в тексте письменной работы (в подстрочных сносках), т.е. на каждый источник списка литературы обязательно должна быть ссылка в тексте. 

Существует пять основных способов построения списка литературы: алфавитный, хронологический, тематический, по видам изданий, по характеру содержания. Рекомендуемые принципы построения библиографического списка в письменных работах – по видам издания, алфавитный.

Источники располагаются в следующем порядке:

1. Нормативно-правовые акты (располагаются в порядке субординации, а внутри каждого из разделов в хронологическом порядке по датам их принятия).

2.  Этические кодексы в связях с общественностью (даются в алфавитном порядке).

3. Справочно-статистические материалы (помещаются в алфавитном порядке).

4. Монографии, сборники, брошюры, статьи, выступления (помещаются в алфавитном порядке фамилий авторов и заглавий, при этом публикации одного и того же автора – в хронологическом порядке).

5. Периодические издания (помещаются в хронологическом порядке).

Допускается формирование списка использованных источников и литературы, состоящего только из двух основных разделов:

1. Этические кодексы в связях с общественностью

2. Литература

В этом случае вся литература второго раздела располагается в списке в алфавитном порядке без подразделения на виды изданий. Образец написания списка использованных источников и литературы см. в приложении 4.

Приложения – это часть работы, которая имеет дополнительное, обычно справочное значение, но является необходимой для более полного освещения темы. Их цель – избежать излишней нагрузки текста различными аналитическими, расчетными, статистическими материалами, которые не несут основной смысловой нагрузки.
По содержанию приложения могут быть очень разнообразны: копии подлинных документов, выдержки из отчётных материалов, отдельные положения из инструкций и правил и т.д. По форме они могут представлять собой текст, таблицы, диаграммы, схемы, графики, карты, рисунки, фотографии, копии публикаций и различных документов.

Приложения оформляются как продолжение курсовой работы на последних её страницах. 
Связь основного текста с приложениями осуществляется через ссылки, которые употребляются со словом «смотри», оно обычно сокращается и заключается вместе с шифром в круглые скобки. Каждое приложение обычно имеет самостоятельное значение и может использоваться независимо от основного текста. Отражение приложения в оглавлении работы обычно бывает в виде самостоятельной рубрики с полным названием каждого приложения.
Каждое приложение начинается с нового листа с обозначением в правом верхнем углу словом «Приложение». Приложения должны нумероваться последовательно, арабскими цифрами (например, «Приложение 1») и иметь заголовок. Если приложение одно, то оно не нумеруется. Если приложение выполнено на листах иного формата, чем текстовая часть работы, то оно должно быть сложено по формату А4.

6. Оформление курсовой работы
Технические требования к оформлению курсовой работы
Курсовая работа выполняется на русском языке, на компьютере в одном экземпляре и оформляется только на лицевой стороне белой бумаги стандартного формата А4 (210 х 297 мм).
Количество страниц курсовой работы определяет профильная кафедра (25-35 страниц). В данный объем не включаются: список используемых источников и литературы, приложения.

Все страницы заполняются текстом, в котором выделяются абзацы. Каждая новая глава, а также Введение, Заключение, Список используемых источников и Приложения начинаются с новой страницы.

Основные требования к оформлению:
· поля: левое – 30 мм, верхнее – 20 мм, правое – 10 мм, нижнее – 20 мм;
· ориентация: книжная;
· шрифт: Times New Roman; 

· кегель: – 14 пт (пунктов) в основном тексте, – 10 пт в сносках, для таблиц и схем допускаются шрифты меньшего кегля – 8–12;
· междустрочный интервал: полуторный в основном тексте, одинарный в подстрочных ссылках;
· расстановка переносов – автоматическая;
· форматирование основного текста и ссылок – в параметре «по ширине»;
· цвет шрифта – черный;
· красная строка – 1,25 см;
· номера страниц (внизу справа) и т.д.

Требования к нумерации страниц

· последовательно, начиная с 3-й страницы (введение), т. е. после титульного листа, задания и содержания работы, а также перечня сокращений, используемых в работе (если он имеется в работе); 

· далее последовательная нумерация всех листов, включая Главы, Заключение, Список используемых источников и Приложения (если они имеются в работе);
· нумерация страниц, на которых даются приложения, является сквозной и продолжает общую нумерацию страниц основного текста; 

· номер страницы располагается в нижнем правом углу, арабскими цифрами.

Требования к заголовкам

· набираются полужирным шрифтом (шрифт 14 пт.); 

· выравнивание по центру;
· точка в конце заголовка не ставится; 

· заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается через один междустрочный интервал; 

· заголовок не имеет переносов, то есть на конце строки слово должно быть обязательно полным. 

Требования к оформлению текста

Расстояние между заголовками и текстом должно быть равно двум интервалам. 
Расстояние между названием главы и последующим текстом должно равняться интервалу, равному 3 интервалам. Такое же расстояние выдерживается между заголовками главы и параграфа.

Главы работы должны иметь порядковые номера, обозначенные арабскими цифрами с точкой. Параграфы нумеруют в пределах каждой главы. Номера параграфов состоят из номеров главы и параграфа, разделённых точкой. В конце номера параграфа также должна ставиться точка. Например, «2.3.» (третий параграф второй главы). 
Каждая глава начинается с новой страницы. Это же правило относится к другим основным структурным частям работы: введению, заключению, списку  источников и литературы, приложениям. Параграфы на отдельные страницы работы не выносятся.

Требования к оформлению таблиц (см. Приложение 6 ), графиков, иллюстраций, рисунков (см. Приложение 7):
Цифровой материал в дипломной работе следует оформлять в виде таблиц. 

Над правым верхним углом таблицы помещают надпись «Таблица» с указанием её порядкового номера. Таблицы могут иметь сквозную нумерацию арабскими цифрами. Например: Таблица 3. Возможна нумерация таблиц в пределах главы. Например: Таблица 2.3. (третья таблица второй главы). 

Каждая таблица должна иметь название (оглавление), которое помещается под словом «Таблица» и пишется с прописной буквы.

На все таблицы должны быть ссылки в тексте, при этом слово «таблица» в тексте пишут полностью, если таблица не имеет номера, и сокращённо, – если имеет номер, например: «… в табл. 2.3.».

Заголовки граф таблиц должны начинаться с прописной буквы, а подзаголовки – со строчной, если они составляют одно предложение с основным заголовком графы. Подзаголовки, имеющие самостоятельное значение, пишут с прописной буквы. Текст, всех строк таблицы, должен начинаться с прописной буквы.

Таблица должна иметь временной период. Он может быть указан в заголовке таблицы, если относится для всех показателей таблицы (например: 2010 г. или 2008-2011 гг.) или в тексте. При этом, если отдельная графа указывает один год, то она обозначается номером года с буквой «г.», например: 2000 г. Если в таблице имеется объединяющая графа временного периода, т.е. в ней указано “Годы”, то в графе с указанием года буква «г.» не ставится (например: 2010).

Помещать в таблицах отдельные графы «Единицы измерения», «Номера по порядку» не допускается. Единицы измерения ставят в тексте таблицы (в графах или строках) в соответствии с тем, к каким показателям они относятся. Если единица измерения является общей для всех числовых табличных данных, то её приводят в заголовке таблицы после её названия над правым верхним углом (см. Приложение 6).
При переносе части таблицы на следующую страницу в правом углу над таблицей пишут «продолжение табл. 2». При этом в первой части таблицы необходимо пронумеровать все графы и повторить эту нумерацию на другой странице, при продолжении таблицы заголовок её на новом листе не повторяется. Отрицательные числа следует указывать в скобках или со знаком (-).

Заголовки и подзаголовки таблицы допускается выполнять через один интервал. Таблицы, включаемые в текстовую часть, должны быть оформлены чётко и аккуратно, без исправлений цифровых данных. При ссылке в тексте на таблицу указывают её полный номер и слово «таблица» пишут в сокращённом виде и в конце предложения берут в скобки, например: (табл. 2).


Все иллюстрации (чертежи, схемы, графики, диаграммы, фотографии) называются рисунками. Их следует размещать на странице так, чтобы можно было рассмотреть без поворота работы. Если такое размещение невозможно, рисунки размещают так, чтобы для их рассматривания надо было повернуть работу по часовой стрелке. 

Рисунки обозначаются словом «рис.» и нумеруются последовательно сквозной нумерацией по всей работе или в пределах раздела, подраздела. Допускается нумерация рисунков в пределах всей работы, главы или параграфа, то есть номер рисунка должен состоять из номера главы (или главы, параграфа) и порядкового номера рисунка, разделённых точкой. Например: рис. 1, рис. 2.1 (первый рисунок второй главы).

Каждый рисунок должен иметь название. Подпись размещается под рисунком в одну строку с номером без сокращений слов, кроме общепринятых. Условные обозначения к рисунку помещаются между рисунком и его названием. Для работ, выполненных на компьютере, условные обозначения помещаются согласно применяемой программе. 

Графическое оформление дипломной работы может быть представлено в виде графиков, диаграмм, схем и т.д. 

Графики – наиболее простой способ передачи содержания определенного практического материала, показ характера изменения процесса, явления и т.п. (см. Приложение 7).

Требования к оформлению уравнений и формул (Приложение 8):
· выделяются из текста в отдельную строку;
· выше и ниже каждой формулы или уравнения должно быть оставлено не менее одной свободной строки;
· если уравнение не умещается в одну строку, то оно должно быть перенесено после знака равенства (=) или после знаков плюс (+), минус (-), умножения ( x ), деления (:), или других математических знаков, причем знак в начале следующей строки повторяют;
· при переносе формулы на знаке, символизирующем операцию умножения применяют знак ( X );
· формулы и уравнения, помещаемые в приложениях, нумеруются отдельной нумерацией арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением перед каждой цифрой обозначения приложения, например, (5.1);
· ссылки в тексте на порядковые номера формул даются в круглых скобках, например, «в формуле (1)»;
· пояснение значений символов и числовых коэффициентов следует приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в которой они даны в формуле.
Требования к оформлению ссылок и сносок  (ГОСТ 7.1 – 2003)

Ссылка – цифровое указание внутри работы, адресующее к источнику информации. Ссылка на источник обязательна при использовании заимствованных из литературы данных, выводов, цитат, формул и прочего, а также под каждой таблицей и иллюстрацией (если они не были сделаны непосредственно автором работы).

Знак сноски ставят непосредственно после того слова, числа, символа, предложения, по которому даётся пояснение, и перед текстом пояснения. Знак сноски выполняют арабскими цифрами и помещают над линией текста, например: … письмо оферта…2
По месту расположения относительно текста библиотечные ссылки подразделяются на внутритекстовые, т.е. являются неразрывной частью основного текста; затекстовые, т.е. вынесенные за текст работы; подстрочные, т.е. вынесенные из текста вниз страницы.

В курсовой работе используются постраничные сноски со сквозной нумерацией по всей работе 

Подстрочные ссылки отделяются от основного текста сплошной чертой размером около 1/3 ширины страницы, печатаются с абзацного отступа через 1 интервал и нумеруются арабской цифрой без скобки, на каждой странице начиная с цифры 1. Знак сноски размещается вверху строки в виде соответствующей цифры в конце предложения или в конце цитаты, к которой относится ссылка.

Первая ссылка на работу того или иного автора должна содержать все обязательные элементы (издательство можно не указывать): фамилию и инициалы автора, название работы, место, год издания и страницу. При ссылке на статью указывается также источник публикации.

Например: Гречков В. Ю., Соколова М. И. Маркетинговые исследования. М., 2002. С. 9.

См.: Щедровицкая М.  О силе воздействия PR: Так в чём же сила PR? И почему отечественные PR-специалисты не считают нужным демонстрировать её на выставке? // Сообщение. 2001. № 4. С. 12.

При нескольких ссылках на одну и ту же работу полное описание даётся лишь в первой ссылке, а в последующих приводятся фамилия и инициалы автора, заглавие произведения и номер страницы. Длинные заглавия сокращаются, опущенные слова заменяются многоточием.

Например: Первая ссылка на издание:

Шарков Ф. И., Ткачёв В. А. Брендинг и культура организации. М.: Социальные отношения, 2003. С. 94-95.

Повторная ссылка:

Шарков Ф. И., Ткачёв В. А. Брендинг и культура организации. С. 21.

Или:

Первая ссылка на статью:

Горин Н.И. Национальные лидеры России// Власть. 1998. №5. С. 15.

Повторная ссылка:

Горин Н.И. Национальные лидеры России. С. 15.

В тех случаях, когда в работе упоминается всего одна авторская публикация, при повторных ссылках можно указать фамилию автора с инициалами и слова: Указ. соч.

Например: Первая ссылка:

Чумиков А. Н. Связи с общественностью. Учебное пособие. М.: Дело, 2000. С.11.

Повторная ссылка:

Чумиков А. Н.  Указ. соч. С. 12.

В случаях, когда на одной странице ссылки на одну публикацию идут подряд, указывается фамилия автора с инициалами и приводятся слова Там же и страницы. Если страницы повторной ссылки совпадают со страницами предшествующей, то их опускают.

Например: Первая ссылка:

Почепцов Г. Г. Паблик рилейшнз для профессионалов. М.: Рефл-бук; Киев: Ваклер, 2000. С. 34.

Повторные ссылки:

1. Там же.

2. Там же. С. 132.

При ссылке на статьи в сборниках (книгах) и журналах указываются фамилия, инициалы автора, название статьи и все данные, входящие в библиографическое описание самого издания.

Например:

Михайлов С. В. Основы успешного преодоления кризиса в компании // PR против кризисов: механизмы управления. М., 1999. С. 75.

Или: Фёдорова А. Сеанс чёрной магии с разоблачением: Что всего важнее для PR-фирмы  // Сообщение. 2001. №1. С. 25.

Требования к оформлению перечня принятых сокращений (Приложение 4 ):
· в курсовой работе используются общепринятые текстовые сокращения или аббревиатуры, например: РФ, ЦБ РФ и т.п.; 

· если в работе принята особая система сокращений слов или наименований, то перед  Введением приводится перечень принятых сокращений, используемых в работе, который не нумеруется;
Требования к оформлению перечня принятых терминов (Приложение 4):
· если в работе принята специфическая терминология, то в конце работы (перед списком используемых источников) помещается перечень принятых терминов с соответствующими разъяснениями.
7. Подготовка курсовой работы к защите

Студент, получив положительную рецензию на курсовую работу от преподавателя, должен подготовить доклад (на 10-15 мин.), в котором четко и кратко изложить основные положения работы.

К защите работы готовиться надо основательно и серьезно. Студент должен не только написать высококачественную работу, но и уметь защитить ее. Успешная защита основана на хорошо подготовленном докладе. Краткий доклад должен быть подготовлен письменно, но выступать на защите следует, не зачитывая текст.

Цифровые данные в докладе приводятся только в том случае, если они необходимы для доказательства или иллюстрации того или иного вывода.

Доклад должен быть кратким, содержательным и точным, формулировки обоснованными и лаконичными, содержать выводы и предложения.

Общая продолжительность защиты не должна превышать 30-35 мин., в том числе доклад не более 10-15 мин., представляемых студенту для сообщения содержания работы.

8. Рецензия на курсовую работу
В рецензии отражаются:

· актуальные темы, степень и качество выполнения работы;

· целесообразность, правильность и обоснованность выводов и предложений;

· качество оформления работы;

· степень использования современных достижений науки;

· умение анализировать и обобщать;

· достоинства и недостатки работы.

9. Доклад на защите курсовой работы

В целях повышения качества защиты студент составляет доклад к защите и его краткие тезисы (приложение 9).
Целесообразно соблюдение структурного и методологического единства материалов доклада.

Тезисы доклада к защите должны содержать обязательное обоснование интереса к проблеме.

Должно быть приведено обоснование актуальности выбранной темы, сформулирована основная цель исследования и перечень необходимых для ее разрешения задач. В докладе следует кратко описать методику изучения проблематики работы.

Здесь должны найти обязательное отражение результаты проведенного анализа организационно-экономических, социально-психологических, правовых и др. аспектов, включая описание структуры, функций и ключевых результатов деятельности организации. В тезисах доклада целесообразно показать перечень «слабых мест» исследуемой проблемы, наметить пути реформирования рассматриваемой системы, сформулировать основные рекомендации по проблеме и дать перечень практических мероприятий по ее разрешению.

Желательно обосновать количественную оценку расчетных параметров, привести необходимые формулы и условные обозначения, дать характеристики основных терминов и описать экономический или социальный эффект от внедрения разработанных мероприятий на производстве.

В докладе необходимо описать состав и структуру выходных документов, а также целесообразно отразить перспективность подобных разработок и направления, развивающих идею работы.

10. Защита курсовой работы

После доклада студента преподаватель задает вопросы, как по теме работы. На эти вопросы студент отвечает, как правило, непосредственно после доклада, но по отдельным вопросам, с согласия преподавателя, возможна дополнительная подготовка.

При необходимости он может пользоваться своей работой (таблицами, схемами).

Содержательность, полнота и глубина знаний, показанных студентом при ответах на вопросы, влияют на оценку работы.

Курсовая работа оценивается по 4-бальной системе.

На «отлично» оценивается работа с глубоким изложением главных проблем по теме, методов их решения в тесной связи с практикой в современных условиях рыночных отношений, с четкой защитой, с умением проводит научные исследования, делать выводы и рекомендации по теории исследуемых вопросов.

Оценку «хорошо» получает работа, отвечающая основным требованиям, но при защите студентом не на все вопросы даны достаточно глубокие и аргументированные ответы.

Работа, в которой в основном соблюдены общие требования к курсовой работе, но в содержании и оформлении имеются серьезные недочеты, дополненные несколько поверхностными ответами на вопросы при защите, оценивается «удовлетворительно».

«Неудовлетворительно» может быть оценена работа, в которой в основном соблюдены общие требования к курсовой работе, но в содержании и оформлении имеются серьезные недочеты и на защите которой выявляется неполное раскрытие темы, дополненное слабыми ответами на вопросы преподавателя.
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Приложение 2.

Пример оформления перечня принятых сокращений

ВВП – валовый внутренний продукт 

ВНП – валовый национальный продукт 

ГЭС – гидроэнергетическая станция 

ГУФК – государственное управление федерального казначейства 

ГКО – государственные краткосрочные облигации 

КБ – конструкторское бюро 

НИР – научно-исследовательская разработка 

НПО – научно-производственное объединение 

НИИ – научно-исследовательский институт 

ОКБ – опытно-конструкторское бюро 

ПБ – платежный баланс 

РАН – Российская академия наук 

СНГ – Содружество Независимых Государств 

СМ – Совет Министров 

ТНБ – транснациональные банки 

ФПГ – финансово-промышленная группа 
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Приложение 4.

Пример оформления перечня принятых терминов 

Аннуитет – страховой договор, по которому выплачивается годовая рента в течение какого либо периода жизни застрахованного в обмен на уплату однократной премии при подписании договора.

Ретроцессия – передача в дальнейшее перестрахование принятых в перестрахование рисков.

Ремитент – первый приобретатель, получающий вместе с векселем право требовать и платеж по нему.

Стрип – долговая ценная бумага, выпускаемая в оборот под ежегодные процентные выплаты по портфелю высоконадежных облигаций, которыми располагает эмитент.

Трассант – выдающий вексель.

Приложение 5.

Пример оформления списка используемых источников и литературы

Нормативно-правовые источники
1. Конституция РФ, принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года // Российская газета. 1993. № 237.

2. Российская Федерация. Законы. Семейный кодекс Российской Федерации: [федер. закон: принят Гос. Думой 8 дек. 1995 г.: по состоянию на 3 янв. 2005 г.]. – СПб.: Victory: Стаун-кантри, 2001.

3. Российская Федерация. Законы. «О науке и государственной научно-технической политике» [федер. закон принят 23 августа 1996 г. (с изм. и доп. от 19 июля, 17 декабря 1998 г., 3 января, 27, 29 декабря 2000 г., 30 декабря 2001 г., 24 декабря 2002 г., 23 декабря 2003 г.] / Информационно-справочная система «Гарант», версия от 07.02.04 г.

4. Россия: экономическая конъюнктура. Информационно-аналитический сборник. – М.: Центр экономической конъюнктуры при Правительстве РФ. – 2004. №1.

Учебники, монографии, брошюры
5. Семенов, В.В. Экономика: итог тысячелетий. Экономическая теория / В.В. Семенов; Рос. акад. наук, Пущин. Науч. центр, Ин-т экономики, Акад. эконом развития. – Пущино: ПНЦ РАН, 2000.

6. Бахвалов, Н. С. Численные методы: Учеб. пособие. – 2-е изд. / Н.С. Бахвалов, Н.П. Жидков, Г.М. Кобельков; Под общ. ред. Н.И. Тихонова. – М.: Физматлит: Лаб. базовых знаний; СПб.: Нев. диалект, 2002. 

7.  История России: Учеб. пособие. – 2-е изд., перераб. и доп. / В.Н. Быков и др.; Отв. ред. В.Н. Сухов; М-во образования РФ, С.-Петерб. гос. лесотехн. акад. / При участии Т.А. Суховой. – СПб.: СПбЛТА, 2001.

Диссертации и авторефераты диссертаций
8. Ткачев В.Н. Методы обоснования финансовых ресурсов при планировании развития космической промышленности в России. Дис... д-ра эконом. наук: 08.00.10. – М.: ВФЭФ, 1995.

9.  Вишняков И.В. Модели и методы оценки коммерческих банков в условиях неопределенности. Дис… канд. эконом. наук: 08.00.13. – М., 2002.

 Периодические издания

10. Горьков Г. На пути к рыночному ценообразованию // Российский экономический журнал. – М.: Спутник +, 2001, № 1–3. С. 3-10

11. Российская Федерация. Гос. Дума (2000). Государственная Дума: стеногр. Заседаний: Бюллетень. – М.: ГД РФ, 2000, № 49 (497).

Электронные ресурсы

12. Непомнящий А. Л. Рождение психоанализа: теория соблазнения / А. Л. Непомнящий. Режим доступа: [http: // www.psychoanalysis.pl.ru 17/05/2000].

13. Statsoft. Ins. (1999). Электронный учебник по статистике. Москва, Statsoft. Web: http//www.statsoft.ru/home/textbook.

Приложение 6.

Пример оформления таблицы 


Таблица 1. – Возрастная структура производственного оборудования в промышленности России
 (в %) 

	Год
	Все оборудование на конец года
	Из него в возрасте, лет
	Средний возраст, лет


	
	
	До 5
	6-10
	11-20
	Свыше 20
	

	1980

1990
1995

1996

1997

1998

1999

2000

2002
	100

100

100

100

100

100

100

100

100
	35,5

29,4

10,1

7,2

5,2

5,4

4,1

4,7

5,7
	28,7

28,3

29,8

27,5

24,1

20,1

15,2

10,6

7,6
	25,1

27,3

36,9

39,5

42,2

44,2

45,8

46,5

45,1
	10,7

15,0

23,2

25,8

29,0

31,6

34,8

38,2

41,6
	9,5

10,8

14,3

15,2

16,1

17,0

17,9

18,7

19,4


Приложение 7.
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Рисунок 2.1. Динамика инвестиций в основной капитал

Приложение 8.

Пример оформления уравнений и формул

Нумерация формул аналогична нумерации рисунков. Номер формулы ставится в круглых скобках в правом крайнем положении на строке. Пояснение значений символов следует приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в которой они даны в формуле. 

Пример оформления формулы:

[image: image3.emf]
                                                                                                                                             (1)

где:

ДСопт – оптимальный остаток денежных средств; 

Рк – средняя сумма расходов по обслуживанию одной операции с кратко- срочными финансовыми вложениями; 

Ода – общий расход денежных средств в предстоящем периоде; 

СПкфв – ставка процента по краткосрочным финансовым вложениям в рассматриваемом периоде (выражена десятичной дробью).

Приложение 9.

Примерная схема доклада на защите курсовой работы

При подготовке текста доклада следует использовать содержание введения и заключения курсовой работы, из которых взять все самое важное и значимое. При подготовке текста особое внимание следует уделить четкости и лаконичному изложению формулировок.

Тема курсовой работы ________________________________________ .

Актуальность и значимость проблем ________________ предопределили выбор темы исследования.

Целью курсовой работы явилось изучение, анализ и обобщение проблем (вопросов)_____________________________________ .

Целевая направленность исследования обусловила необходимость решения следующих задач:

1. Анализ и обобщение материалов по избранной теме из литературных источников.

2. Выявление закономерностей в области _________, положительных моментов и недостатков в этой сфере.

3. Определение способов и средств по устранению выявленных недостатков и путей повышения эффективности решения исследуемой проблемы.

Предметом курсовой работы явились вопросы ____________ .

Объектом исследования избраны ______________ .

При написании курсовой работы использованы труды российских и зарубежных ученых, нормативные документы. Всего _______ наименований литературных источников. Работа состоит из введения, ____ глав, заключения, списка используемых источников и литературы, приложений.

По результатам проведенного исследования сделаны следующие выводы:

(Выводы берутся из заключения курсовой работы. Первый вывод для любой работы должен еще раз подтвердить актуальность и важность ее проблематики. Остальные выводы формулируются на основе содержания конкретной работы и могут не соответствовать предлагаемой схеме. Количество выводов должно быть не менее трех-четырех. Их оптимальное количество — пять-шесть выводов).

Во-первых. Работа, проведенная в рамках темы исследования, подтвердила актуальность. На сегодняшний день решение проблем особенно важно __________ для ___________________ .

Во-вторых. В российской и зарубежной научной литературе предлагаются различные подходы к решению вопросов _____________ (или: среди изученных точек зрения российских и зарубежных авторов по проблеме ________ нет единства мнений относительно ________________________ ).

В-третьих. Наиболее распространенной точкой зрения на решение проблемы ___________ является _________________ . (Здесь надо кратко раскрыть основное содержание используемых подходов к решению проблемы. Дать им свою оценку, т.е. отметить их положительные и отрицательные стороны, возможность и проблемы практического использования и вероятный эффект от их применения).

В-четвертых. В рамках исследования нами самостоятельно на основе ________ данных проведен расчет (если он иметься в работе)____________ .

По результатам анализа сформулированы выводы относительно _____ .

В целом проведенный анализ позволил выявить (вскрыть, рассчитать и т.п.) _____ ,что служит подтверждением возможности и целесообразности  практической реализации предлагаемых в научной литературе методов анализа.

Доклад окончен. Спасибо за внимание!

Все выступление не должно превышать 10-15 минут. Оно должно быть четким и лаконичным. Его необходимо несколько раз прочитать обязательно вслух до защиты, например, накануне вечером.

Выступая на защите, желательно не механически зачитывать текст по бумажке, а говорить свободно. Доклад сопровождается презентацией по материалу курсовой работы.
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� Таблица составлена автором по данным: Российский статистический ежегодник: Статистический сборник. – М.: Госкомстат России, 2001. – С. 350 
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