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Методические указания по написанию и оформлению курсовой работы
Настоящие «Методические указания» определяют общие требования, правила и рекомендации кафедры, которым необходимо следовать при подготовке и защите курсовых работ.
1. Цель и задачи курсовой работы

Написание и защита курсовой работы является важным этапом изучения учебных дисциплин по направлениям подготовки, закрепленным за кафедрой. В процессе ее выполнения студент не только получает, но и углубляет и расширяет знания по избранной теме, овладевает методами самостоятельной научной и практической работы, приобретает необходимые навыки научного творчества. 

Курсовая работа отражает результаты самостоятельно проведенного студентом научного исследования. В ней студент должен показать умение грамотно излагать свои мысли, аргументировать выдвигаемые предложения, правильно и свободно пользоваться как общепринятой, так и специальной технической терминологией.
2. Выбор темы курсовой работы

Выбор темы курсовой работы осуществляется в соответствии с кафедральной тематикой, содержащей как общетеоретические темы, так и темы, отвечающие потребностям практики, направленные на решение научно-технических проблем и практических задач. В отдельных случаях студент (в порядке исключения) может выбрать для своей курсовой работы тему, которая не вошла в утвержденную кафедрой тематику, но отражает его приверженность определенному направлению научных поисков. В этом случае, студент может предложить свою формулировку темы курсовой работы, но она обязательно должна быть согласована с научным руководителем и одобрена заведующим кафедрой. 

При выборе темы курсовой работы можно рекомендовать студенту четко определить круг своих интересов и выполнять весь комплекс курсовых работ (в рамках соответствующих учебных дисциплин) по одной проблематике. Это позволит существенно повысить качество выполняемых курсовых работ и даст возможность студенту лучше подготовиться к выполнению дипломной работы. 

При выборе темы курсовой работы нужно учитывать актуальность темы, ее практическую значимость, а также возможность использования в курсовой работе конкретного фактического материала. 

Внутри одной студенческой группы не разрешается выбор одинаковой темы двумя и более студентами. 

Научный руководитель, закрепленный кафедрой за конкретным студентом, осуществляет постоянный контроль за ходом написания курсовой работы, систематически встречается со студентом в период написания курсовой работы с целью соблюдения студентом установленных сроков подготовки работы надлежащего качества.
3. Оформление курсовой работы
Написание и окончательное оформление курсовой работы начинается с утверждения научным руководителем темы курсовой работы, ее содержания и списка литературы по избранной теме. 

Внутренняя структура работы может состоять из введения, двух — трех, максимум — четырех разделов, заключения, списка использованной литературы и приложений. При написании отдельных тем возможна иная структура, например, состоящая из глав, разбитых на параграфы.

Материал в курсовой работе располагается в следующей последовательности:

1) титульный лист, 

2) аннотация (реферат), 

3) содержание,

4) введение, 

5) текст работы (разбитый на разделы или главы с параграфами), 

6) заключение, 

7) список литературы, 

8) приложения.
Аннотация (реферат).  Указывается число страниц, таблиц, рисунков и ссылок на литературу в данной работе. Затем следует краткое изложение постановки задачи, методов ее решения, основных результатов. Далее пишутся ключевые слова, перечисленные в алфавитном порядке в именительном падеже (5-10 слов, отражающих основное содержание работы). Объем реферата – примерно 1/2 страницы.
Во введении дается обоснование выбора темы, излагается цель и назначение работы, характеризуется ее актуальность, формулируются задачи исследования. Обозначается объект исследования и даются отдельные пояснения к содержанию курсовой работы: принятой структуре, кругу исследуемых вопросов, на каких фактических и иных материалах строится работа и др. Дается оценка современного состояния решаемой проблемы, указывается на возможные области внедрения результатов работы. Введение должно быть кратким (2-3 стр.).
В первом разделе, который обычно называют "Аналитический обзор", "Литературный обзор" (но можно и иначе), содержатся результаты предварительных исследований. 

В литературном обзоре нужно избегать прямого пересказа рассматриваемых работ и воспроизведения рисунков из них. Следует обобщать и анализировать их результаты в той мере, в какой они имеют отношение к выполняемой курсовой работе. Цитировать, воспроизводить выкладки можно тогда, когда это имеет принципиальное значение для постановки задачи или выбора метода ее решения. Все заимствования сопровождаются ссылками на литературу, которые позволяют отделить заимствования из литературы от собственных выводов, оценок, предложений автора курсовой работы. 
Данный раздел, содержащий результаты предварительных исследований, рекомендуется завершать постановкой задачи или, по крайней мере, четко выделить в тексте отдельным абзацем. 

Если работа не ставится как чисто реферативная, то обзор литературы должен составлять по объему не более 20-25% всей работы. 
Во втором разделе излагаются основные результаты работы, методы и способы решения проблем, материалы, которые могут служить базой, в соответствии с которой впоследствии будут разработаны соответствующие выводы и предложения. 

Третий раздел предназначен для обобщения результатов всей предыдущей работы. Основное требование, предъявляемое к нему, заключается в разработке и обосновании теоретических выводов и практических рекомендаций, направленных на решение проблем, исследованных в курсовой работе. 

Заключение суммирует итоги всей курсовой работы, отражает основные результаты, достигнутые при решении вопросов и проблем, поставленных в исследуемой теме. 

Список использованной литературы включает в себя перечень специальных литературных и других источников, использованных при подготовке курсовой работы. Каждый источник указывается строго в соответствии с его наименованием — по реквизитам титульного листа: фамилия и инициалы автора (ов); название монографии, книги, брошюры, статьи и т. п.; город, издательство и год издания. 

Приложения состоят из таблиц, диаграмм, рисунков, схем и других видов приложений. Приложения подшиваются в той последовательности, в какой они рассматриваются в тексте. Каждое отдельное приложение должно иметь заголовок, раскрывающий его содержание. 

При изложении курсовой работы следует отличать популярный стиль изложения (разговорный, журналистский, газетный, литературный) от научно-исследовательского. 

Объем курсовой работы не должен превышать 25—30 страниц (без приложений). 
Работа представляется в напечатанном виде 12 шрифтом Times New Roman, через 1,5 интервала, на одной стороне листа стандартного формата А4, с соблюдением следующих размеров полей: левое — 2,5 см, правое — 1,5 см, верхнее и нижнее — не менее 2 см. 
Титульный лист имеет номер 1, но он не проставляется на листе. 
Номер страницы проставляется вверху в середине или справа. 
Нумерация работы сквозная и начинается с титульного листа. 
Текст работы. Каждый раздел курсовой работы должен иметь заголовок в точном соответствии с его наименованием в плане работы. Табличный и графический материалы следует соответственно оформить и систематизировать, дать заголовок и номер. Цитаты необходимо точно воспроизвести и взять в кавычки.

Таблицы. Цифровой материал в курсовой 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, 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.

При переносе части таблицы на следующую страницу в правом углу над таблицей пишут “продолжение табл. 2.4.2.” (табл. 2.4.2). 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. 
Заголовки и подзаголовки таблицы допускается выполнять через один интервал. 

Рисунки. 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), рис. 3.2.1 (первый рисунок второго параграфа третьей главы) и т.д.

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 курсовой работы может быть представлено в виде графиков, диаграмм, схем и т.д. с соблюдением требований ГОСТов ЕСКД, ЕСПД и др.
Графики – наиболее простой способ передачи содержания определенного практического материала, показ характера изменения процесса, явления и т.п. 

Формулы. Формулы пишутся и нумеруются арабскими цифрами в пределах главы (параграфа) и порядкового номера формулы, разделённых точкой, например: 1.3 (третья формула первой главы). Номер указывают с правой стороны листа на уровне нижней строки формулы и заключают его в круглые скобки. При ссылке в тексте на формулу необходимо указывать её полный номер в скобках, например: (1.3).

Пояснения символов и числовых коэффициентов должны приводиться под формулой в той последовательности, в которой они даны в ней. Значения каждого символа и числового коэффициента следует давать с новой строки. Первую строку объяснений начинают со слова “где”, после которого никаких знаков препинания не ставится. Слово “где” пишется со строчной буквы слева на линии первого расшифровываемого символа.

Например:
Тепловой ток коллектора Iк0 имеет две составляющие:
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(1.3)
где  I0  -  тепловой ток,  Ig  -  ток генерации.

Необходимо соблюдать расстановку знаков препинания в конце формул и в тексте перед ними, чтобы формула не нарушала грамматической структуры фразы. Двоеточие перед формулой ставится только в том случае, если этого требует построение текста, предшествующего формуле.

Весь иллюстративный материал (рисунки, таблицы и т.д.) должен быть оформлен в соответствии с изложенными требованиями, чётко и аккуратно.

Список использованной литературы. В список литературы включают все использованные источники. Сведения о книгах указываются в том виде, в котором они указаны в выходных данных, то есть должны содержать: фамилию и инициалы автора, заглавие книги, место издания, издательство, год издания, количество страниц. Сведения о статье, если статья опубликована в журнале (газете), содержат название журнала (газеты), год выпуска, номер журнала (газеты), страницы, на которых помещена статья. 

Список литературы составляется в следующем порядке:

1.Нормативно-правовые акты:
1.1. Законы РФ; 

1.2. Указы Президента РФ; 

1.3. Постановления Правительства РФ; 

1.4. Нормативные акты, инструкции. 

2. Монографическая и учебная литература. 

3. Периодические издания. 

4. Интернет ресурсы.
При оформлении курсовой работы следует придерживаться в целом требований ГОСТ 7.32-2001 "Отчет о научно-исследовательской работе", частично изложенных выше. Правила оформления ссылок на литературу приведены с учетом ГОСТ Р 7.0.5-2008 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления".
4. Представление курсовой работы на кафедру

Законченная и надлежащим образом оформленная курсовая работа представляется на кафедру не позднее установленного срока. 
Своевременное представление курсовой работы на кафедру необходимо для контроля за ходом подготовки курсовых работ, планирования места, даты и времени защиты курсовых работ методистом кафедры, а также для ознакомления преподавателей и других лиц. 

Проверенная научным руководителем и допущенная к защите курсовая работа возвращается студенту для подготовки ее к защите. Автор имеет право доработать, исправить представленный материал, добавить новые страницы к проверенному тексту и  выпустить исправленный вариант работы. Пометки, вопросы и замечания руководителя, как и весь старый текст, сохраняются и не могут быть изъяты из работы. После защиты курсовая работа хранится на кафедре.
5. Защита курсовой работы

Защита курсовых работ является важным и завершающим этапом. Защита курсовой работы осуществляется, как правило, публично в присутствии научного руководителя, преподавателей кафедры и других студентов. Для этого студент готовит устный доклад и презентацию (иллюстративные материалы). В ходе защиты могут быть заданы вопросы, на которые необходимо дать ответ.
Наиболее интересные и актуальные результаты, полученные при выполнении курсовых работ, могут быть представлены на студенческую научную конференцию. Участие в конференции будет полезной для студента и его вузовской подготовки. При защите курсовой факт участия в конференции расценивается как положительный фактор.
При неудовлетворительной оценке курсовая работа не засчитывается, студент должен полностью переработать курсовую работу по выбранной теме либо представить работу по другой теме (это определяет научный руководитель). 
6. Возможные критерии оценки курсовой работы

При оценке курсовой работы учитываются:

1.Актуальность данной темы. 

Темы, представленные кафедрой, являются актуальными. Вместе с тем, при написании работы по заказной тематике ее актуальность повышается. 

2. Полнота раскрытия темы. 

Тема курсовой работа должна быть полностью раскрыта; подробно рассмотрены разные аспекты данной темы. Вопросы должны быть рассмотрены последовательно в соответствии с определенной логикой.

3. Структура и состав работы. 

Структура и состав курсовой работы оформляются в соответствии с вышеизложенными рекомендациями и требованиями. 
При оценке курсовой работы учитываются следующие показатели:

· Логичность составления плана, изложения основных вопросов. 

· Самостоятельность написания работы. 

· Наличие аргументированной точки зрения автора. 

· Стиль изложения как показатель профессионализма. Стиль изложения должен быть научным, не допускается применение разговорного стиля, стиля газетной статьи и т. д. 

· При написании работы должны быть использованы материалы научно-технической периодической печати за последние месяцы. 

· В курсовой работе желательно отражение отечественного и зарубежного опыта. 

· Работа должна быть аккуратно оформлена. 

· В работе должны быть правильно оформлены цитаты, ссылки, список использованной литературы и т. д. 

Работа должна быть представлена в установленный кафедрой срок.

Оценка ставится с учетом результатов защиты.
7. Примерная тематика курсовых работ

Примеры тем курсовых работ по направлению «Техническая физика»
1. Расчет мультипольных моментов для кластеров ионных систем.

2. Рентгенографические исследования микрокристаллической целлюлозы, измельченной в шаровой мельнице.
3. Рентгенографические исследования структуры керамики Li0.12Na0.88Taу Nb1-уO3.

Примеры тем курсовых работ по направлению «Информатика и вычислительная техника», специальность «Автоматизированное управление бизнес-процессами и финансами»
1.Разработка механизмов защиты данных в автоматизированной системе  мониторинга объектов электросетевого хозяйства ОАО «ПСК».
2.Разработка web-интерфейса к СУБД MS SQL Server для мобильных устройств.
3.Открытые инструментальные средства разработки структур данных и возможность их использования в учебном процессе.
Примеры тем курсовых работ по направлению «Электроника и наноэлектроника»

1. Разработка стенда для снятия спектральных характеристик.

2. Сегнетоэлектрические свойства оксида титана.

3. Расширение возможностей программного обеспечения для управления спектрально-люминесцентным комплексом.

8. Планирование выполнения курсовых работ
В целях своевременного, качественного и результативного выполнения курсовой работы студенту совместно с научным руководителем необходимо продумать и запланировать проведение всех видов работ по теме курсовой с привязкой к конкретным срокам. 
Обычно намечают укрупненные этапы для оценки хода работы и рабочие промежуточные этапы для обсуждения текущих вопросов. При выполнении курсовой работы, например, можно выделить следующие этапы:

-формирование рабочего названия темы курсовой работы и предварительного плана разработки курсовой;
-подбор и изучение литературы и электронных ресурсов;

-уточнение плана работы и содержания курсовой;
-рассмотрение хода научно-исследовательских и проектно-конструкторских работ по теме;

-обсуждение написанных разделов курсовой работы, устранение замечаний;

-итоговое рассмотрение курсовой работы научным руководителем;

-окончательное оформление курсовой работы и сдача на кафедру;

-подготовка презентации и доклада к защите курсовой работы;

-защита курсовой работы.

На выполнение курсовой работы отводится два семестра (учебный год) и в учебном плане предусматриваются еженедельные часы для ее выполнения и отчетности перед научным руководителем. Студент обязан постоянно заниматься курсовой работой и регулярно отчитываться.
ЛИТЕРАТУРА
При подготовке данных методических материалов использовались следующие источники:
1. http://dfe.petrsu.ru/koi/teaching/rules.html Правила оформления отчетов. (Кафедра информационно-измерительных систем и физической электроники, физико-технический факультет ПетрГУ).
2. http://petrsu.ru/Chairs/Finans/education.html Требования к написанию и оформлению курсовых работ по дисциплинам профиля «финансы и кредит». (Кафедра экономики и финансов, экономический факультет ПетрГУ).
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