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1. Методика  работы над  курсовой работой 
 
Курсовая работа (проект) является одним из основных видов учебных занятий и формой контроля учебной работы студентов, предусмотренными Типовым положением об образовательном учреждении среднего профессионального образования ( среднем специальном учебном заведении), утверждённым Постановлением Правительства Российской федерации от 18 июля 2008 года, Федеральным Государственным образовательным стандартом и учебным планом подготовки специалистов в системе среднего образования. Они имеют исследовательский характер и призваны подтвердить наличие у студента общих знаний по соответствующей специальности, его знакомство  с научными трудами и источниками по избранной теме, умение анализировать и представлять в систематизированном виде содержащуюся в них информацию, грамотно формулировать собственные мысли и аргументировано излагать выводы. 


Студенты имеют право выбора темы работы, но должны согласовать ее с научным руководителем. Руководитель оказывает помощь в подборе основной литературы и источников, проводит систематические консультации в соответствии с расписанием, проверяет выполнение работы по частям и в целом, рекомендуя корректировку в случае необходимости.


Приступая к выполнению работы, студент должен согласовать с руководителем календарный план, устанавливающий последовательность и сроки отдельных ее этапов (См. Приложение Б). Кроме того, необходимо составить развернутый план, позволяющий обозначить круг предполагаемых к рассмотрению и изучению проблем и представить общую логику изложения материала. Первоначальный план допускает возможность уточнений и  корректировки в процессе изучения источников и литературы по избранной теме. Наличие плана позволяет еще на стадии сбора материала четко распределять его по соответствующим главам и разделам, обеспечивая при этом соразмерность частей.
2. Структура курсовых работ. Общие рекомендации 

При подготовке работы необходимо ориентироваться на соблюдение общепринятой структуры изложения материала, предусматривающей следующую логическую последовательность ее компонентов:


​​– титульный лист;


– оглавление;


– введение;


– основная часть:
            теоретическая часть

            практическая часть


– заключение;


– список использованных источников и литературы;


– приложения.


Титульный лист является первой страницей работы, сообщает основные сведения о работе и оформляется по образцу, приведенному в Приложениях В, Г, Д, Е данных  методических указаний. 
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- надзаголовочные данные; 
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- заглавие работы; 
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- подзаголовочные данные; 
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- выходные данные.
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Надзаголовок дается под верхним полем листа и включает в себя: 
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- наименование вышестоящей организации (Федеральное агентство по образованию), которое необходимо печатать с прописной буквы; 
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- полное наименование организации-исполнителя работы (ГОУ СПО БОРЗИНСКОЕ МЕДИЦИНСКОЕ УЧИЛИЩЕ (ТЕХНИКУМ) печатают только прописными буквами; 
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Заглавие работы приводится в центре титульного листа прописными буквами. В нем указывается: 
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- вид документа (КУРСОВАЯ РАБОТА) (без кавычек и скобок); 
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- название работы с новой строки прописными буквами без кавычек; 
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Подзаголовок дается между заглавием и выходными данными. В нем оформляется подписи руководителя работы и автора работы.
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В выходных данных указывают место и год выполнения работы (без дефиса и без точки).
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Титульный лист оформляют тем же шрифтом, что и всю работу (кегль 14), через 1 межстрочный интервал.
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Основное название работы можно выделить более крупным шрифтом (кегль 16).
Оглавление представляет собой перечень заголовков глав или других равнозначных частей, который даётся в начале работы, написанной одним автором по единому плану. Недопустимо подменять термин «оглавление» термином «содержание» ввиду их неравноценности (содержание располагают в конце опубликованной работы для обозначения перечня статей, написанных по единой теме, но разными авторами).
Главы и разделы нумеруются арабскими цифрами. Обязательно указывать номера страниц, на которых размещается начало материала соответствующей главы или раздела. Оглавление должно включать все заголовки, имеющиеся в работе, включая «Введение», названия глав, разделов и подразделов, «Заключение», «Список использованных источников и литературы», «Приложения». В Оглавлении все номера подразделов должны быть смещены вправо относительно номеров разделов. Пример оформления оглавления приведен в Приложении Г.

Введение  - это вступительная часть курсовой работы (КР), в которой рассматриваются основные тенденции изучения и развития проблемы, анализируется соответствующее состояние, обосновывается теоретическая и практическая актуальность проблемы, формируется цель и задачи работы. Объём введения 1 - 2 печатных листа.  
В нем должны быть представлены следующие обязательные компоненты:
- актуальность исследования – суть проблемной ситуации и направления её решения 

- объект исследования – процесс или явление, порождающее проблемную ситуацию

- предмет исследования  - то, что находится в границах объекта6 определённые свойства объекта, их соотношения, зависимость объекта и свойств от каких – либо условий 

- гипотеза – предположительное суждение о закономерной (причинной) связи явления. Из гипотезы выводятся цели и задачи 

Введение отражает: 
-   Цель исследования – желаемый, конечный результат исследования

- Задача исследования – выбор путей и средств для достижения цели (исследовать, анализировать, оценить и  т. д.) Формулировка задач обычно отражает название глав

-   Теоретическая значимость  - отражает область медицины, в которой которые необходимы полученные знания 

- Практическая значимость – возможность реализации полученных исследований  в практическом здравоохранении
         Содержание основной  части должно точно соответствовать теме выполняемой работы и полностью  её раскрывать
Основная часть должна состоять из 2 частей: теоретической части  и практической.

         Теоретическая часть отражает переход от теоретического осмысления и обобщения к анализу  и прогнозированию ряда показателей, отражающих результаты функционирования объекта исследования. 
В каждую главу рекомендуется включать не более 2 – 3 параграфов.              Успешность выполнения работы зависит от грамотного составления плана работы. План – это основа текста, он компактно отражает последовательность изложения материала. Удачно составленный план говорит об умении анализировать текст, остепени усвоения его содержания.

       Практическая часть содержит на основе теоретического материала исследование  состояния вопроса в пределах конкретной организации или предприятия. Материалы, служащие базой для обоснования и анализа, должны быть достаточно полными и достоверными, чтобы, опираясь на них, можно было бы проанализировать положение дел. Следует избегать ненужных сведений, отбирая только те, которые будут использованы в процессе работы.

        Характер и объём собранного материала зависят от особенности принятой методики исследования, которая согласовывается с преподавателем.

       Опираясь на выводы  по результатам анализа, обосновываются рекомендации и мероприятия по расширению поставленной проблемы. В частности, конкретизируются, какие имеются пути  использования вскрытых резервов, устранения недостатков в работе.
 
В основной части приводят данные, отражающие сущность, методику и основные результаты выполненной работы. Основная часть состоит из 2-6 глав, в которых могут быть предусмотрены  параграфы. Глава должна представлять определенный самостоятельный сюжет темы,  параграф – отдельный аспект рассматриваемой в главе проблемы. Между разделами и  параграфами должна быть выстроена логическая связь. Последовательность перехода от одной сюжетной линии к другой обеспечивается четкой формулировкой выводов по главам и параграфам, которые должны представлять собой не только обобщение  изложенного выше материала, но и своеобразный логический переход к очередному сюжету.
Заключение – заключительная часть КР, которая  подводит общие итоги всей работы, содержит ключевые  выводы по результатам исследования.  Заключение не должно содержать пересказ содержания исследования. В заключении подводятся итоги теоретической и практической разработки темы, предлагаются обобщения и выводы  по исследуемой теме, формулируются рекомендации и предложения, могут намечаться задачи для дальнейшего углубления темы  в дипломной работе. 

В заключении не следует приводить новые фактические данные или излагать теоретические положения, о которых не шла речь в основной части работы. Заключение должно содержать только те выводы, которые согласуются с целью и задачами исследования, сформулированными в разделе „Введение“.

Список использованных источников и литературы помещается после основного текста (заключения) и является важной составной частью работы, поскольку  характеризует ширину и глубину изучения темы ее автором и документально подтверждает достоверность изложенных фактов. Включённые в список источники должны иметь отражение в тексте работы.
Рекомендуемый способ построения библиографического списка в курсовых работах – алфавитный или по видам издания.

Приложения являются факультативной частью в общей структуре работы и зависят от специфики темы. В приложениях для более полного освещения темы и удобства пользования работой дают дополнительные или вспомогательные материалы, если они необходимы автору исследования.

3.Требования к оформлению курсовых  работ
Специального государственного (национального) стандарта по оформлению курсовых нет, но существует ряд нормативных документов, которыми следует руководствоваться при оформлении этих работ. Основные нормативные документы приведены в списке использованной литературы.
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Тексты курсовых работ оформляют на одной стороне стандартного листа белой бумаги формата А4 (210 x 297 мм) с использованием компьютера и принтера. 
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Набор текста работы на компьютере производят через 1 интервал, размер шрифта (кегль) 14, шрифт Times New Roman. Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определенных терминах, формулах, применяя шрифты разной гарнитуры
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На каждой странице работы необходимо соблюдать поля: левое — 20 мм, правое — 20 мм, верхнее и нижнее — 20 мм. [image: image18.png]
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Все страницы работы нумеруют по порядку арабскими цифрами без всяких знаков, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту работы (начинается нумерация с титульного листа и заканчивается списком использованной литературы или приложениями).
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Номер страницы проставляют в центре верхней части листа без точки. Титульный лист считают первой страницей работы, но номер «1» на титульном листе не ставят.

Примерный объем курсовой работы составляет не менее 20 страниц. 
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Строгого ограничения объема курсовых работ не существует, так как он определяется темой и содержанием каждой конкретной работы. 

Заголовки и нумерация составных частей работы в оглавлении и в основной части текста должны полностью совпадать. Для нумерации используют только арабские цифры. Номера самых крупных частей обозначают одной цифрой без точки, номера составных частей двумя цифрами с точкой после первой цифры и т. д. Такая нумерация вместе с абзацными отступами в оглавлении позволяет автору показать соподчинение материала в тексте работы. Слова „Глава“, „Раздел“, знак параграфа (§) перед заголовками не указываются. Подчеркивать заголовки и делать переносы слов в заголовках не допускается. Расстояние между заголовком и текстом должно быть равно 2 интервалам (3–4мм).
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Каждую главу (раздел) основной части текста работы, а также введение, заключение, список использованной литературы, приложения следует начинать с новой страницы. Подразделы (параграфы) оформляют на новой странице только в том случае, если от текста предыдущего подраздела (параграфа) или пункта не осталось на листе места хотя бы для одной строки после наименования этого подраздела (параграфа) или пункта.
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Наименования структурных элементов „ОГЛАВЛЕНИЕ“, „ВВЕДЕНИЕ“, „ЗАКЛЮЧЕНИЕ“, „СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННОЙ ЛИТЕРАТУРЫ“, „ПРИЛОЖЕНИЕ“ следует располагать в середине строки без точки в конце и печатать прописными буквами, не подчеркивая.[image: image24.png]



Цитаты при оформлении работ следует применять только по принципиальным вопросам и положениям. Не рекомендуется обильное цитирование (употребление двух и более цитат подряд). Отдельные слова, словосочетания, фразы в цитате могут быть пропущены при условии, что, во-первых, мысль автора не будет искажена пропуском, во-вторых, этот пропуск будет обозначен многоточием. Нельзя сокращать слишком длинную цитату путем отбрасывания ее части, если такое сокращение меняет смысл цитаты на противоположный.
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Цитировать авторов необходимо только по их произведениям (первоисточникам). Когда первичный источник недоступен, разрешается воспользоваться цитатой этого автора, опубликованной в каком-либо другом издании, т. е. во вторичном документе. Если текст цитируется не по первоисточнику, а по другому документу, то в начале ссылки приводят слова: „Цит. по:“ (цитируется по) с указанием источника заимствования. 
[image: image26.png]


Например:
Цит. по: Кириченко В.Ф. Основные вопросы учения о необходимой обороне в советском уголовном праве. М., 1997. С.139.
Цитаты, точно соответствующие источнику, обязательно закавычиваются. На каждую цитату (дословную или перефразированную, закавыченную или незакавыченную) обязательно должна быть оформлена библиографическая ссылка. Применение чужих мыслей, фактов, цитат без ссылки на источник заимствования расценивается по закону об авторском праве как плагиат.

При написании работ автор обязан оформлять библиографические ссылки на источники, из которых он заимствует материал или отдельные результаты. Библиографическая ссылка подтверждает фактическую достоверность работы. Она указывает библиографические сведения о цитируемом, рассматриваемом, упоминаемом в тексте работы документе, необходимые и достаточные для его идентификации и поиска.
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Объектами составления библиографической ссылки являются все виды опубликованных и неопубликованных документов на любых носителях (в том числе электронные ресурсы локального или удаленного доступа), а также их составные части или группа документов.


В курсовых работах рекомендуется оформлять подстрочные библиографические ссылки.[image: image28.png]


Их располагают под текстом каждой страницы, отделяя от него пробелом в 1,5 интервала и строкой. Связь подстрочной ссылки с текстом осуществляют с помощью знака сноски, который набирают на верхнюю линию шрифта. 

Для оформления подстрочных ссылок используется меню „Вставка, ссылка, сноска“ текстового редактора Microsoft Word. 
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Например: 
_________________________
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1Беличева С.А. Основы превентивной психологии:  учеб. пособие. М., 1993. С. 130.
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При нумерации подстрочных библиографических ссылок рекомендуется применять единообразную сквозную нумерацию по всему тексту.
Примеры подстрочных ссылок:
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В тексте: 
[image: image33.png]


По мнению Нечкиной, „монография — основа больших обобщений, важных научных концепций“ 1.[image: image34.png]
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В подстрочной ссылке: 
_________________________
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1 Нечкина М. В. Монография : ее место в науке и в издательских планах. М., 1965. С. 77.
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В тексте: 
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Существует следующая точка зрения: „...........“ 1.

В подстрочной ссылке: 
_________________________
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1 Адорно Т. В. К логике социальных наук // Вопросы философии. 1992. № 10. С. 76–86. 

В тексте: 
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Информация заимствована на сайте „Официальные периодические издания“ 1.
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В подстрочной ссылке: 
_________________________
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1 Официальные периодические издания: [Электронный ресурс]: электрон. путеводитель / Рос. нац. б-ка, Центр правовой информации. [СПб.], 2005–2007. URL: http:www.nlr.ru/lawcenter/izd/index.html (дата обращения: 18.01.2007).
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Повторную ссылку на один и тот же документ или его часть приводят в сокращенной форме при условии, что все необходимые библиографические сведения уже указаны в первичной ссылке. Выбранный прием сокращения библиографических сведений используется единообразно для данного текста.
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В повторной ссылке, содержащей запись на документ, созданный: 
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- одним, двумя или тремя авторами, приводят фамилию (и) авторов и заглавие документа, номер тома (части, выпуска и т. п.) и страницы, которые используются в данном тексте; 
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- четырьмя и более авторами, или на документ, в котором авторы не указаны, приводят заглавие документа, номер тома (части, выпуска и т. п.) и страницы.
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Допускается сокращать длинные заглавия, обозначая опускаемые слова многоточием с пробелом до и после.

Подстрочные ссылки:
[image: image48.png]


первичная: 
3 Побегайло Э.Ф., Ревин В.П. Правомерность действий сотрудников органов внутренних дел и граждан при необходимой обороне и задержании преступника. Брянск, 1998. С.127.
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повторная: 
11 Побегайло Э.Ф., Ревин В.П. Правомерность действий сотрудников органов внутренних дел … С.127.
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При последовательном расположении первичной и повторной ссылок текст повторной ссылки заменяют словами „Там же“. В повторной ссылке на другую цитату к словам „Там же“ добавляют номер другой страницы. В повторной ссылке на другой том (часть, выпуск) документа к словам „Там же“ добавляют номер тома (части, выпуска).
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Подстрочные ссылки:
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первичная: 
18 Рубинштейн Т.Б. Планирование и расчеты денежных средств фирм и компаний: автореф. дис. ... канд. экон. наук. М., 2002. С. 32-35.
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повторная:

19 Там же. С. 44.
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При непоследовательном расположении первичных и повторных ссылок в повторных ссылках, не следующих за первичной ссылкой, указывают только начальные слова библиографического описания, т. е. фамилию (фамилии) одного, двух, трех авторов, а заглавие документа и следующие за ним повторяющиеся элементы заменяют словами „Указ. соч.“ (указанное сочинение). В повторной ссылке на другую страницу к словам „Указ. соч.“ добавляют номер страницы, в повторной ссылке на другой том (часть, выпуск и т.п.) документа к словам „Указ. соч.“ добавляют номер тома. 
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Например:
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Подстрочные ссылки:
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первичная:

1 Пушкин А. С. Домик в Коломне // Полн. собр. соч. : в 10 т. 4-е изд. Л., 1977. Т. 4. С. 236.
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повторная: 
5 Пушкин А. С. Указ. соч. Т. 4. С. 285.
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первичная:

 5 Логинова Л. Г. Сущность результата дополнительного образования детей // Образование исследовано в мире : интернет журн. 21.10.03. URL: http: //www.oin.ru/ readr/ asp/ nomer =366 (дата обращения: 17.04.2007).
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повторная:

7 Логинова Л. Г. Цит. соч.


В ссылках на электронные ресурсы, которые включаются в массив ссылок, содержащий сведения о документах различных видов, как правило, указывают общее обозначение материала словами „Электронный ресурс“, заключенными в  квадратные скобки. После основных сведений об электронном ресурсе (автор, заглавие, место и год издания и т.п.) в примечании в следующей последовательности могут быть указаны: 
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- системные требования, когда для доступа к электронному ресурсу требуется специальное программное обеспечение, например, Power Point; 
[image: image63.png]


- сведения об ограничении доступности, если электронные ресурсы из локальных сетей, а также на полнотекстовые БД, доступ к которым должен быть оплачен на договорной основе или по подписке; 
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- дату обновления документа или дату пересмотра электронного ресурса, если она указана; 
[image: image65.png]


- примечание о режиме доступа, допускается заменять аббревиатурой „URL“ (Uniform Resource Locator — унифицированный указатель ресурса); 
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- информацию о протоколе доступа к сетевому ресурсу (ftp, http и т. п.); 
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- электронный адрес в формате унифицированного указателя ресурса; 
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- „дата обращения“ указывается в круглых скобках после знака двоеточие и включает в себя число, месяц и год. 
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Например: 
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Энциклопедия российского законодательства [Электронный ресурс] : для студентов, аспирантов и преподавателей юрид. и экон. специальностей : спец. вып. справ. правовой системы Гарант. Регион / Гарант. Электрон. дан. М., 2001. Вып. 3. 1 CD-ROM. 
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Беглик А. Г. Обзор основных проектов зарубежных справочных служб: [Электронный ресурс] : програм. обеспечение и технолог. подходы // Использование Интернет-технологий в справочном обслуживании удаленных пользователей : материалы семинара-тренинга, 23–24 нояб. 2004 г. / Рос. нац. б-ка, Виртуал. справ. служба. СПб., 2004. Систем. требования: PowerPoint. URL: http://vss.nlr.ru/about/seminar.php (дата обращения: 13.03.2003). 
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Об организации страхового дела в Российской Федерации [Электронный ресурс] : федер. закон от 27 нояб. 1992 г. № 4015-1 : (в ред. от 21 июля 2005 г. № 104-ФЗ) // Консультант Плюс : справ. правовая система. Версия Проф. М., 2005. Доступ из локальной сети Науч. б-ки Том. гос. ун-та. 
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Экономический рост [Электронный ресурс] // Новая Россия : [библиогр. указ.] / сост. Б. Берхина, О. Коковкина, С. Канн ; Отд-ние ГПНТБ СО РАН. Новосибирск, [2003– ]. Дата обновления: 6.03.2007. URL: http://www.prometeus.nsc.ru/biblio/newrus/egrowth.ssi (дата обращения: 22.03.2007). 
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Жилищное право: [Электронный ресурс] : актуальные вопросы законодательства : электрон. журн. 2007. № 1. URL: http://www.gilpravo.ru (дата обращения: 20.08.2007). 
При оформлении списка использованных источников и литературы автор работы может выбрать один из трех вариантов заглавия списка:

1) ЛИТЕРАТУРА (этот вариант выбирается при условии включения в список всех изученных автором документов, учебных материалов и научных исследований независимо от того, использовались ли они в работе и имеются ли на них соответствующие ссылки;

2) СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННОЙ ЛИТЕРАТУРЫ (в этом случае в список должны быть включены только те издания, которые были подвергнуты анализу при определении степени изученности темы и использовались в тексте в виде заимствований);

3) СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ И ЛИТЕРАТУРЫ (такое заглавие предполагает, что в ходе работы использовалась не только литература, но и источники).
Для удобства пользования работой литература в списке должна быть систематизирована в определенном порядке. Рекомендуется предлагаемая ниже схема группировки документов.
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Официально-документальные издания: 

· Конституция, законы, указы, кодексы, постановления и распоряжения высших, региональных и муниципальных органов государственной власти Российской Федерации; 

· Законодательные материалы и другие правовые документы государственных организаций России (до 1917 г.) и зарубежных стран. 
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Источники: 

· Письменные памятники, основные документы, на анализе которых строится научное или учебное исследование; 

· Тексты художественных произведений, воспоминания, дневники, переписка; 

· Статистические сборники, ежегодники, материалы статистических органов; 

· Периодические издания (газеты и журналы), обследованные за несколько лет; 

· Документальные материалы центральных и местных архивных учреждений. 
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Научные документы: 

· Монографии, сборники статей, авторефераты диссертаций, депонированные рукописи, учебные пособия, статьи из сборников, научных журналов, продолжающихся изданий на русском языке, а затем на других иностранных языках. 


В каждом разделе представленной схемы рекомендуется использовать алфавитный порядок расположения документов, являющийся наиболее распространенным. При алфавитном способе расположения материала в списке библиографические записи дают в алфавите русского языка, причем соблюдают алфавит первого слова описания, т. е. фамилии автора или заглавия документа, если автор не указан. Авторов — однофамильцев приводят в алфавите их инициалов, а труды одного автора — в алфавите названий работ или в хронологическом порядке их издания. Описания работ, опубликованных на иностранных языках, перечисляют в конце списка. 
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Смотрите образец списка: 
СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННОЙ ЛИТЕРАТУРЫ

1. Анашкин Г. З. Обстоятельства смягчающие и отягчающие ответственность // Сов. юстиция. – 1980. – № 16. – С. 22–24. 
2. Бородин С. В. Ответственность за убийство: квалификация и наказание по российскому праву / С. В. Бородин. – М.: Юрист, 1994. – 216 с. 
3. Гернет М. Н. Уголовное право: часть общая / М. Н. Гернет. – Херсон : Тип. Ерохина, 1913. – 202 с. 
4. Иванов С. А. Трудовое право переходного периода : некоторые проблемы // Государство и право. – 1994. – № 4. – С. 53–60. 
5. Криминология : учеб. для вузов / под ред. И. И. Карпеца, В. Е. Эминова. – М. : Манускрипт, 1992. – 320 с. 
6. Плаксина Т. А. Уголовная ответственность за убийство : учеб. пособие / Т. А. Плаксина. – Барнаул: Изд-во Алт. гос. ун-та, 1998. – Ч. 1: Общие вопросы ответственности за убийство. – 64 с. 
7. Суд присяжных в России : громкие уголовные процессы 1864–1917 гг. / сост. С. М. Казанцев. – Л.: Лениздат, 1991. – 512 с. 
8. Филимонов В. Д. Объект преступления и преступное последствие // Актуальные правовые вопросы борьбы с преступностью. – Томск, 1988. – С. 7–15.
Приложения оформляют как продолжение работы на последующих её страницах и располагают в порядке появления ссылок в тексте. Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием в центре слова „ПРИЛОЖЕНИЕ“. Каждое приложение должно иметь свой заголовок, отражающий его содержание.
Нумеруют приложения последовательно заглавными буквами русского алфавита начиная с А, за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ъ, Ы, Ь.

Затем допускается использовать буквы латинского алфавита, за исключением букв I и O.
В случае полного использования букв русского и латинского алфавитов допускается обозначать приложения арабскими цифрами.

Например: „ПРИЛОЖЕНИЕ А“, „ПРИЛОЖЕНИЕ Б“ и т. д. 

4. Примеры библиографического описания источников и литературы


4.1. Описание книг и брошюр

Официальные издания
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Конституция Российской Федерации : принята всенар. голосованием 12 дек. 1993 г. – М. : Юрид. лит., 2000. – 61 с.
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Семейный кодекс Российской Федерации : Федер. закон : принят Гос. Думой 8 дек. 1995 г.: по состоянию на 3 янв. 2001 г. – СПб. : Victory : Стаун-кантри, 2001. – 94 с.
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Уголовно-исполнительный кодекс Российской Федерации : офиц. текст: принят Гос. Думой 18 дек. 1996 г. – М. : Юрайт : Юрайт-Издат, 2005. – 110 с.


Книги одного автора
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Мейер Д. Ю. Русское гражданское право / Д. Ю. Мейер ; под ред. А. И. Вицына. – 10-е изд. – СПб. : Тип. Мартынова, 1915. – 640 с.


Книги двух авторов

Бэрон Р. Агрессия (мастера психологии) /  Р. Бэрон,  Д. Ригардсон; под ред. М.С.Прохорова.  –  Спб.: Питер, 1997. – 237 с.


Николов  Н. Загадка тысячелетий : что мы знаем о памяти : пер. с болг. / Н. Николов, Г. Нешев ; под ред. М. И. Самойлова. – М. : Мир, 1988. – 142 с.
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 Книги трех авторов
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Орлов Ю. М. Психологические основы воспитания и самовоспитания / Ю. М. Орлов, Н. Д. Творогова, И. И. Косарев. – М. : Высш. шк., 1989. – 60 с.
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Кибанов А. Я. Управление персоналом : регламентация труда : учеб. пособие для вузов / А. Я. Кибанов, Г. А. Мамед-Заде, Т. А. Родкина. – М. : Экзамен, 2000. – 575 с.


Книги более трех авторов
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Система перевоспитания подростков в условиях специальной школы / В. К. Андриенко [и др.]. – М. : Высш.шк., 1989. – 311 с.
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Сборники
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Социально-экономический механизм стимулирования труда : сб. ст. / отв. ред. В. А. Гага. – Томск : Изд-во Том. ун-та, 1988. – 195 с.
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Многотомные издания
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Новая российская энциклопедия : в 12 т. / гл. ред. А. Д. Некипелов. – М. : Энциклопедия, 2003. – Т. 1 : Россия. – 959 с.


Автореферат диссертации
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Берлявский Л. Г. Власть и отечественная наука : формирование государственной политики (1917–1941 гг.) : автореф. дис. … д-ра ист. наук : 07.00.02 / Л. Г. Берлявский. – Ростов н/Д., 2004. – 46 с.


Диссертация
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Миронова М. Н. Личностно-смысловые детерминанты развития профессионализма педагога : дис. … канд. психол. наук : 19.00.07 / М. Н. Миронова ; Ин-т пед. инноваций РАО. – М., 2002. – 227 с.

Методические пособия
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Оформление курсовых, дипломных, диссертационных работ : метод. рекомендации / сост. В. С. Крылова, Е. Ю. Кичигина ; Том. гос. ун-т, Науч. б-ка, Библиогр. информ. центр. – 2-е изд., доп. и перераб. – Томск, 2009. – 50 с.


4.2. Описание периодических  и продолжающихся изданий

Журналы
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Вопросы психологии. – М. : Наука, 1990–1992.


Газеты
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Красное знамя : том. обл. ежедн. газ. – Томск. – 2005. – 21 марта – 5 авг.


Труды
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Труды / Том. гос. ун-т. Сер. филол. – 1975. – Т. 254 : Жанровые искания в советской литературе. – 105 с.


4.3. Описание электронных ресурсов

Диски
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Энциклопедия российского законодательства [Электронный ресурс] : для студентов, аспирантов и преподавателей юрид. и экон. специальностей : спец. вып. справ. правовой системы Гарант. Регион / Гарант. – Электрон. текстовые дан. – М. : Гарант-Сервис, 2001. – Вып. 3. – 1 CD-ROM.
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Internet шаг за шагом [Электронный ресурс]: интерактив. учеб. – Электрон. дан. и прогр. – СПб. : ПитерКом, 1997. – 1 CD-ROM

Ресурсы Internet
[image: image99.png]


Образование : исследовано в мире [Электронный ресурс] : междунар. науч. пед. интернет журнал с б-кой депозитарием / Рос. акад. образования ; Гос. науч. пед. б-ка им. К. Д. Ушинского. – Электрон. журн. – М., 2000. – URL: http://www.oim.ru (дата обращения: 06.01.2007).
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Центр дистанционного образования МГУП [Электронный ресурс] / Моск. гос. ун-т печати. – Электрон. дан.  – М. : Центр дистанцион. образования МГУП, 2001–2005. – URL: http://www.hi-edu.ru (дата обращения: 06.01.2007).

5. Порядок представления и защиты курсовых работ


Курсовая работа выполняется под контролем научного руководителя. Темы курсовых работ и научного руководителя утверждает ЦК вначале  учебного года. 


Допуск к защите. Готовая курсовая работа (проект) представляется ( за 2 недели до защиты) научному руководителю, который составляет письменную рецензию  о ней (См. Приложение Д). Руководитель оценивает работу с учетом следующих параметров: актуальность избранной темы, знание литературы и источников по теме, достоверность и обоснованность сделанных выводов, их теоретическое и практическое значение, стиль изложения, грамотность, соответствие оформления работы действующим стандартам. Рецензия может быть оформлена рукописным или  печатным способами. Рецензия должна быть подписана  руководителем и заверена печатью образовательного учреждения (См. Приложение Д).

На  защиту студенты должны представить в аттестационную комиссию:

· Курсовую работу;
· Рецензию научного руководителя;

· Зачетную книжку с допуском к сессии


 Процедура защиты. Защита курсовой работы проводится на заседании аттестационной комиссии (АК). На заседании при защите  КР присутствуют  руководители курсовых работ, представители администрации училища (директор, зам. директора по учебной работе, зам. директора по воспитательной работе, зав. практическим обучением, методист, председатели ЦК),  представители практического здравоохранения.
Состав аттестационный комиссии не более 5 человек:

Положением о курсовой работе утверждён следующий порядок защиты курсовых работ: 

1. Представление студента научным руководителем, зачитывается рецензия, с которой студент должен быть заблаговременно ознакомлен (за 1 неделю до защиты)
2. Доклад студента об основных положениях курсовой работы с обязательным сопровождением демонстрационного материала в форме мультимедийной презентации (регламент доклада не более 8-10 минут). В процессе доклада студент может использовать и др. заранее подготовленные наглядные материалы, дополняющие доклад. Фрагмент оформления раздаточного материала приведен в приложении З. 

3. Ответы студента на вопросы членов аттестационной  комиссии и присутствующих.    

Общая продолжительность защиты, как правило, не должна превышать 15-20 минут. 

По окончании публичной защиты аттестационная комиссия на заседании обсуждает и объявляет  результаты защиты.

Результаты защиты  курсовой работы определяются оценками «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно». 

В отдельных случаях   аттестационная комиссия дает рекомендации о дальнейшем использовании результатов курсовой работы (для опубликования, внедрения на практике и т.д.). Решение комиссии доводится до студентов в тот же день после оформления протокола.

В тех случаях, когда защита  курсовой работы признается неудовлетворительной,   аттестационная комиссия  устанавливает, может ли студент представить к повторной защите ту же работу с доработкой.  
Студент, не защитивший  курсовую работу, допускается к повторной защите  курсовой работы не ранее, чем через три месяца.
Лицам, не проходившим  защиту курсовой по уважительной причине (по медицинским показаниям или в других исключительных случаях, документально подтвержденных), должна быть предоставлена возможность пройти  процедуру защиты без отчисления из училища.

Дополнительные заседания  аттестационных комиссий организуются в сроки не позднее четырёх месяцев после подачи заявления лицом, не проходившим  процедуру защиты курсовой работы (проекта) по уважительной причине.

Защищенные  курсовые работы хранятся один год  в кабинетах соответствующих дисциплин.

 Рекомендации к докладу по защите курсовой работы

Доклад должен быть построен по следующей схеме:

1. Приветствие студентом аттестационной комиссии
2. В 2-3 предложениях дается характеристика актуальности темы.

3. Цель курсовой работы (формулируется цель из введения  курсовой работы).

4. Для достижения указанной цели в работе поставлены следующие задачи:…

Формулируются задачи, используя названия глав. При этом в формулировке должны присутствовать глаголы типа – изучить, рассмотреть, раскрыть, сформулировать, проанализировать, определить и т.п.

5. В процессе решения поставленных задач получены следующие результаты:… Далее из каждой главы используются выводы или формулировки, характеризующие результаты. Здесь можно демонстрировать мультимедийную презентацию. При демонстрации  презентации не следует читать текст, изображенный на них. Надо только описать изображение в одной – двух фразах. Если демонстрируются графики, то их надо назвать и констатировать тенденции, просматриваемые на графиках. При демонстрации диаграмм обратить внимание на обозначение сегментов, столбцов и т.п. Графический материал должен быть наглядным и понятным со стороны. Текст, сопровождающий диаграммы и гистограммы, должен отражать лишь конкретные выводы. Объем этой части доклада не должен превышать 1,5 – 2 стр. печатного текста.

6. В результате проведенного исследования были сделаны следующие выводы: (формулируются основные выводы, вынесенные в заключение).

7. Опираясь на выводы, были сделаны следующие предложения: (перечисляются предложения). Данные предложения могут быть  использованы в работе анализируемого предприятия, доложены руководству и приняты им. 

Всего весь доклад с хронометражем в 8-10 минут (с демонстрацией презентации) укладывается на 3-4 стр. печатного текста со шрифтом аналогичному этому. 

8.  Завершается доклад словами: Доклад окончен, спасибо за внимание.

СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ И ЛИТЕРАТУРЫ
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1. ГОСТ Р 7.0.5-2008. Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления. – Введ. 2009-01-01. – М.: Стандарт информ, 2008. – 18 с. – (Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу).

[image: image102.png]


2. ГОСТ 7.11-2004. Библиографическая запись. Сокращение слов и словосоче-таний на иностранных европейских языках. – Взамен ГОСТ 7. 11 – 78; введ. 2005-09-01. – М.: Стандартинформ, 2005. – 82 с. – (Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу).
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3. ГОСТ 7.1-2003. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления. – Взамен ГОСТ 7. 1 – 84; введ. 2002-07-02. – М. : Изд-во стандартов, 2004. – 48 с. – (Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу).
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4. ГОСТ 7.82-2001. Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов: Общие требования и правила составления. – Введен 2002-07-01. – Минск : Изд-во стандартов, 2001. – 31 с. – (Система стан-дартов по информации, библиотечному и издательскому делу).
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5. ГОСТ 7.83-2001. Электронные издания. Основные виды и выходные сведения. – Введ. 2001-07-02. – М. : Изд-во стандартов ; Минск : Межгос. совет по стандартизации, метрологии и сертификации, [2002]. – 13 с. – (Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу). [image: image106.png]


7. ГОСТ 7.80-2000. Библиографическая запись. Заголовок. Общие требования и правила составления. – Введ. 2001-07-01. – М. : Изд-во стандартов, 2000. – 7 с.
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6. ГОСТ 2.105-95. Единая система конструкторской документации. Общие требования к текстовым документам. – Взамен ГОСТ 2.105-79, ГОСТ 2.906-71 ; введ. 96-07-01. – Минск : Изд-во стандартов, 1995. – 37 с.
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7. Оформление курсовых, дипломных и диссертационных работ : метод. рекомендации / сост.: С. М. Григорьевская, Е. Ю. Кичигина, В. С. Крылова; Том. гос. ун-т. Науч. б-ка. Библиогр. информ. центр. – Томск, 2009. – 50 с.
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                                                                                 ПРИЛОЖЕНИЕ А

Образец оформления заявления о закреплении темы и руководителя
Министерство здравоохранения забайкальского края  
ГОУ СПО «Борзинское медицинское училище (техникум)» 
Директору ГОУ СПО Борзинское 

медицинское училище (техникум)  Т.В._Теменёвой 
от студента  2   курса отделения
__________________ _____________
специальность
                                     Ивановой Екатерины Михайловны


Ф.И.О. полностью
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу Вас закрепить за мной для разработки тему курсовой работы формулировка темы (без кавычек)
Руководителем   курсовой    работы   прошу    назначить   ________Ф.И.О. (полностью), преподавателя  ПМ (МДК) (название полностью)
 «_ »

201… г.
           Подпись студента __________________


УТВЕРЖДАЮ
Директор ГОУ СПО Борзинское 

медицинское училище (техникум)
________________ Т.В._Теменёва 

                                                                                                      ПРИЛОЖЕНИЕ Б
Образец оформления календарного плана подготовки курсовой работы
                                     УТВЕРЖДАЮ

Председатель ЦК___________________

И.О.Фамилия
                                                                                                                                       Подпись __________________
 «____»____________20__ г.

КАЛЕНДАРНЫЙ ПЛАН
подготовки курсовой работы
на тему:  Название темы (полностью)
	Наименование разделов КР
	Срок выполнения
	Примечание

	Введение
	
	

	1.Название главы
1.1 

1.2

1.3

(названия параграфов не печатаются)
	
	

	3.Название главы (Практическая часть)
2.1

2.2

2.3.


	
	

	Заключение

	
	

	Список использованных источников

	
	

	
	
	


Научный руководитель


(личная подпись)
И.О.Фамилия
 Студент


(личная подпись)
И.О.Фамилия
                                                                                                                                   ПРИЛОЖЕНИЕ В
Образец титульного листа курсовой работы

Министерство здравоохранения Забайкальского края 
ГОУ СПО Борзинское медицинское училище (техникум)
Специальность:

КУРСОВАЯ РАБОТА
Раздел: Лечение пациентов терапевтического профиля
Тема: Сахарный диабет. Организация сестринского ухода
ПМ. 02  Участие в лечебно-диагностических и реабилитационном процессах
МДК02.01  Сестринский уход при различных заболеваниях и состояниях
    Руководитель


Преподаватель …категории  


_____________Инициалы, фамилия 
                                     Автор работы

Студент группы_№_______

        

 _____________Инициалы, фамилия
Борзя, 2012

ПРИЛОЖЕНИЕ Г
Образец оглавления

ОГЛАВЛЕНИЕ

Введение                                                                                                                   3

1.Глава 1. Название                                                                                                  5                                  
1.1    Название                                                                                                           5
1.2   Название  
1.3   Название                                                                                                            7
 2.Название   (Практическая часть)                                                                      10                                                            
 1.1    Название                                                                                                  10   
 1.2    Название                                                                                                          13                                                                                                                              
Заключение                                                                                                               17
Список использованных источников
18

Приложения                                                                                                              20
Приложение А Название                                                                                         20
Приложение Б   Название                                                                                        21
Приложение В    Название                                                                                       22
Приложение Г    Название
23

                                                                   Приложение Д
Примерная форма рецензии на  курсовую
работу

РЕЦЕНЗИЯ

на  курсовую работу 

студента (ки) ____________________________________ группы ______

(фамилия, имя, отчество)

на тему _______________________________________________________

(полное название темы)

______________________________________________________________

СОДЕРЖАНИЕ РЕЦЕНЗИИ

Рецензент должен изложить в рецензии:

· актуальность темы выпускной квалификационной работы;

· соответствие содержания КР теме исследования;

· владение методами сбора, хранения и обработки информации, применяемыми в сфере его профессиональной деятельности;

· владение современными методами научных исследований;

· оценку содержания КР;

· оценку полученных результатов;

· практическую значимость результатов исследования;

· оценку подготовленности выпускника, его самостоятельности в научной работе;

· достоинства и недостатки КР;

· соответствие содержания и оформления КР предъявляемым требованиям;

· оценка за  курсовую работу (отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно);

· мнение о возможности  продолжения работы над темой …..
Научный руководитель _____________________________________________________

                                                           (ученая степень, звание, должность)              (личная подпись)             (И.О. Фамилия)

«____»____________20__ г.                                               МП

Примерная форма рецензии на  курсовую работу
РЕЦЕНЗИЯ
на  курсовую работу

 

Студента (ки) ______________________________________________________________
                                                  (фамилия, имя, отчество)

группы _______ на тему ______________________________________________________

                                                                            (полное название темы)

_______________________________________________________________________
 1.Актуальность и практическая значимость темы_________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2.Соответствие содержания КР теме исследования_________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3. Владение современными методами научных исследований_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4. Оценка содержания КР_______________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
5. Аргументированность и конкретность полученных результатов____________________
____________________________________________________________________________
6. Практическая значимость результатов исследования_____________________________
____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________
7.Уровень  самостоятельности студента при работе над темой_______________________
____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________
8. Достоинства и недостатки КР________________________________________________
____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________
9. Соответствие содержания и оформления КР предъявляемым требованиям___________
____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________
10.Оценка за  курсовую работу (отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно)_________________________________________________________
11. Предложения для внедрения_________________________________________________
____________________________________________________________________________
Научный руководитель _______________________________________________________
                              (ученая степень, звание, должность)           (личная подпись)      (И.О. Фамилия)

 

«____»____________20__ г.                                                            МП.
ЛИСТ 4
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Рисунок 4.1 - Финансовые схемы приобретения жилья, которые предпочитает население

ТАБЛИЦА 1
Обеспеченность ссуд коммерческого банка 

	Виды обеспеченности
	Тыс.руб

	
	Промышленность
	Сельское хоз-во
	Строительство
	Торговля
	Транс

порт
	Прочие
	Физ.

лица
	Всего

	Залог
	20010
	648
	47888
	6776
	2737
	61611
	14140
	153800

	Гарантия
	537
	-
	-
	-
	-
	4590
	-
	5127

	Доверительные кредиты
	-
	-
	1000
	606
	-
	9006
	1350
	11962

	Итого
	20537
	648
	48888
	7382
	2737
	75207
	15490
	170889



В помощь рецензенту
 Рекомендации для написания рецензии
1.     Описательная часть (Работа выполнена на ... стр., набрана шрифтом ... Научно-исследовательская работа содержат ... глав, ... параграфов, ... таблиц, ... рисунков. Имеет выводы, библиографический список, содержащий ... источников литературы).
2.     Предмет анализа (В работе автора... В рецензируемой работе... В предмете анализа...).
3.     Актуальность темы (Работа посвящена актуальной теме..., Актуальность темы обусловлена..., Актуальность темы не требует дополнительных доказательств, не вызывает сомнений, вполне очевидна...).
4.     Формулировка основного тезиса (Центральным вопросом, работы, где автор добился наиболее существенных (заметных, ощутимых...) результатов, является... В работе обоснованно на первый план выдвигается вопрос о...).
5.     Краткое содержание работы.
6.     Общая оценка (Оценивая работу в целом..., Суммируя результаты отдельных глав..., Таким образом, рассматривая работу..., Автор проявил умение разбираться в..., систематизировал материал и обобщил его... Безусловной заслугой автора является новый методический подход (предложенная классификация, некоторые уточнения существующих понятий...) Автор, безусловно, углубляет наше представление об исследуемом явлении, вскрывает новые его черты... Работа, бесспорно, открывает...).
7.     Недостатки, недочеты (Вместе с тем, вызывает сомнение тезис о том... К недостаткам (недочетам) работы следует отнести допущенные автором длинноты в изложении (недостаточную ясность при изложении...) Работа построена нерационально, следовало бы сократить...(снабдить рекомендациями)... Существенным недостатком работы является..., Отмеченные недостатки носят чисто локальный характер и не влияют на конечные результаты работы..., Отмеченные недочеты работы не снижают ее высокого уровня, их скорее можно считать пожеланиями к дальнейшей работе автора... Упомянутые недостатки связаны не столько с... , сколько с - ...). Четким перечислением недочетов работы (можно прямо по пунктам) указывается основание для предлагаемой в дальнейшем оценки.
8.     Выводы (Представляется, что в целом имеет важное значение..., работа может быть оценена положительно
Работа заслуживает высокой (положительной, позитивной) оценки Работа удовлетворяет всем требованиям..., а ее автор, условно, имеет (определенное, законное, заслуженное, безусловное, абсолютное) право....
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Диаграмма1

		Ипотечный кредит на приобретение готового жилья

		Накопительная схема

		Кредит на индивидуальное строительство

		Кредит на участие в долевом строительстве

		Участие в долевом строительстве многоквартирного дома

		Приобретение или строительство жилья только за счет собственных средств

		Затруднились ответить



Ипотечный кредит на приобретение готового жилья  51,9%

Затруднились ответить 
9,8%

Приобретение или строительство жилья только за счет собственных средств 
11,2%

Участие в долевом строительстве многоквартир-ного дома 
5,7%

Кредит на участие в долевом строительстве 
5,9%

Кредит на индивидуальное строительство 
6,3%

Накопительная схема 
9,2%

0.519

0.092

0.063

0.059

0.057

0.112

0.098
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