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ВВЕДЕНИЕ

Одним из важных этапов в процессе подготовки обучающихся является выполнение курсовой работы. Это серьезное самостоятельное исследование, в основу которого положены знания, навыки и опыт, приобретенные в период обучения в университете. Цель настоящих рекомендаций – оказать помощь в выборе темы курсовой работы, определении ее содержания, ознакомлении с требованиями по организации написания курсовой работы и ее защиты. При выполнении курсовой работы обучающийся обязан соблюдать все требования, рекомендованные данным пособием.

1. Цель и задачи написания КУРСОВОй работы

Курсовая работа является самостоятельным исследованием обучающегося. Она дает достаточно полную характеристику знаний студентов и их умения ориентироваться в своей профессиональной области. 

Целью курсовой работы является проверка умения обучающегося использовать все знания и навыки, полученные в процессе обучения при решении конкретной практической или научной задачи.

К курсовой работе предъявляются следующие общие требования: актуальность, конкретность, реальность, практическое применение, обоснование эффективности предлагаемых решений. 

Основные задачи, решаемые при написании курсовой работы:

1. Обосновать актуальность выбранной темы, ее ценность и значение для профессиональной сферы.

2. Сформулировать цель, задачи, объект и предмет исследования.

3. Изучить теоретические положения, правовую, нормативно-техническую документацию, статистические материалы, аналитические обзоры и др. материалы по выбранной тематике.

4. Оценить современное состояние объекта исследования, выявить проблемы, связанные с его функционированием.

5. Провести анализ собранных данных, используя соответствующие методы обработки и анализа информации.

6. Сформулировать выводы по результатам проведенных исследований.

7. Оформить курсовую работу в соответствии с нижеизложенными требованиями. 

В курсовой работе могут ставиться как проблемные теоретические вопросы, так и конкретные практические задачи. 

За качество работы, обоснованность выводов и рекомендаций, содержащихся в работе, правильность расчетов и вычислений, а также своевременное выполнение работы несет ответственность обучающийся – автор курсовой работы.
2. Выбор и утверждение темы КУРСОВОЙ работы

Тематика курсовых работ разрабатывается выпускающей кафедрой, рассматривается и утверждается на заседании кафедры. На кафедре также назначаются научные руководители курсовых работ. Обучающемуся предоставляется право выбора темы курсовой работы. Он может предложить и свою тему, обосновав ее целесообразность и согласовав с научным руководителем.
3. ПРЕДСТАВЛЕНИЕ КУРСОВОЙ РАБОТЫ К ЗАЩИТЕ

Сроки написания и защиты курсовой работы определяются графиком учебного процесса (график имеется на кафедре).

Научный руководитель курсовой работы оповещает студентов об этих сроках в начале семестра.

Студент, представивший законченную курсовую работу к защите, должен:

• ориентироваться в представляемом материале;

• уметь грамотно, последовательно и обобщенно его излагать;

• быть готовым ответить на дополнительные вопросы по защищаемой работе;

• отстаивать свою позицию по дискуссионным вопросам, возникающим в ходе защиты курсовой работы.

Кафедра определяет срок, место и время защиты курсовой работы, согласно график учебного процесса. 

Курсовая работа не допускается к защите в следующих случаях:

• содержание работы не соответствует теме исследования;

• курсовая работа содержит грубые теоретические ошибки или поверхностную аргументацию по основным положениям темы;

• научный аппарат работы оформлен с нарушением требований;

• в работе не выдержан технический регламент;

• иллюстративный и статистический материал низкого качества;

• студентом нарушены сроки представления курсовой работы на кафедру.
4. СОДЕРЖАНИЕ И Структура курсовой работы

Курсовая работа должна представлять законченное исследование, все части которого взаимосвязаны. 

Перед составлением плана курсовой работы, обучающийся должен ознакомиться с основными литературными источниками и нормативными документами, позволяющими разобраться в важнейших вопросах темы. Подбор литературы производится самостоятельно. При этом следует пользоваться предметным и алфавитным каталогами библиотек, библиографическими справочниками, электронными и сетевыми ресурсами.

Содержание курсовой работы обучающейся составляет в зависимости от выбранной темы. 
Структурными элементами выпускной квалификационной работы магистра являются: 

1. Титульный лист установленного образца (Приложение 1).

2. Содержание.
3. Введение 
4. Основная часть, состоящая из отдельных глав (разделов).
6. Заключение 

7. Список использованных источников. 

8. Приложения (Приложение).

Титульный лист. Форма титульного листа приведена в Приложении 1. На титульном листе должны стоять подписи обучающегося и научного руководителя.

Содержание. Содержание включает введение, название всех глав, подразделов (подглав), заключение, список использованных источников, приложения (если имеются) с указанием номеров страниц, с которых начинаются эти элементы курсовой работы. 
Все заголовки в Содержании начинаются с прописной буквы; точка в конце не ставится. После каждого заголовка указывается номер страницы, на которой они размещены. Номер страницы выносится на правый край (слово стр. не ставится). Перенос заголовков не допускается.

Введение. Введение должно включать в себя:

• обоснование темы (актуальность);

• цель курсовой работы;

• задачи курсовой работы, решение которых должно обеспечить достижение цели;

• использованные методы исследования, применяемые в работе;

Во введении могут быть изложены краткие данные по истории проблемы. Раскрывается актуальность темы с указанием степени ее важности в настоящее время для решения определенных проблем, цель курсовой работы и основные задачи, которые обучающейся ставит перед собой для достижения цели работы. Формулировка цели исследования должна являться логичным продолжением доказательства актуальности рассматриваемой проблемы и отражать планируемый результат исследования. 

Достижение поставленной цели должно обеспечиваться с помощью задач исследования, которые также подлежат раскрытию во введении к работе. Они указываются в логичной последовательности, позволяющей поэтапно и полно провести исследование, результаты которого подтверждали бы обоснованность и достоверность сделанных утверждений и выводов. Рекомендуется сформулировать 2-4 задачи. При формулировании задач необходимо оперировать словами «изучить», «оценить», «рассмотреть», «проанализировать» и т.д. 
Необходимо, чтобы сформулированным во введении задачам соответствовали разделы основной части курсовой работы. 

Основная часть. Основная часть курсовой работы включает главы и подразделы в соответствии с логической структурой изложения. Название главы не должно дублировать название темы, а название подразделов - названия глав. Формулировки должны быть лаконичными и отражать суть главы (подраздела). 

Текст основной части курсовой работы следует делить на главы, подглавы (подразделы). В зависимости от того, какие задачи стоят перед автором, основная часть содержит 2 или 3 главы.
Главы нумеруются арабскими цифрами, например: Глава 1 и т.д. Главы имеют сквозную нумерацию в пределах всей работы. 
Первая глава курсовой работы, является ее теоретической частью, должен содержать полное и систематизированное изложение состояния вопроса по теме работы. Сведения, содержащиеся в этом разделе, должны давать полное представление о состоянии и степени изученности поставленной проблемы. Данный раздел курсовой работы, по существу, должен представлять собой обзор и анализ имеющихся литературных источников по исследуемой проблеме, позволяющий найти пути решения поставленных задач и выявить умение автора обобщать и анализировать существующую по выбранной проблеме информацию. 

Написание первого раздела курсовой работы проводится на базе предварительно проработанных литературных источников, в которых освещаются вопросы, в той или иной степени раскрывающие тему работы. Подбор необходимой научной литературы проводится с использованием библиотечных каталогов, реферативных журналов, научных журналов по соответствующему направлению, а также монографий, учебников, справочников, нормативной документации, патентной литературы, других публикаций, электронных ресурсов. По возможности проводится ознакомление, как с отечественной, так и зарубежной литературой. 
Глава должна иметь название, отражающее существо изложенного в нем материала. Не допускается выносить в качестве названия этой главы заголовки «Теоретическая часть», «Обзор литературных источников» и т.д.
Содержание второй главы носит практический характер. Это самостоятельный анализ собранного материала. Проведение исследования с последующим анализом, обобщением и систематизацией фактического материала является важной составной частью курсовой работы. 
Результаты исследований представляют в виде таблиц и рисунков (графиков, гистограмм, фотографий, схем и т.п.). Не следует приводить один и тот же материал дважды – в виде таблицы и в виде рисунка. 

В текстовой части раздела поясняют представленные данные. Анализируя таблицу или рисунок в тексте, не следует повторять ее название или подробно пересказывать содержание. Важно сформулировать основную идею таблицы или рисунка, обратить внимание на отдельные цифровые данные или тенденцию, несущие особенно важную смысловую нагрузку. 

Пояснение каждой формы иллюстрации заканчивают обобщением, из которого видно значение полученных результатов для решения поставленных в работе цели и задач. 
В третьей главе (при наличии) рассматриваются и обосновываются направления решения выявленных проблем, предлагаются пути решения исследуемой проблемы.
В тексте курсовой работы не обязательно приводить формулы и описывать методы, содержащиеся в специальной литературе. При этом ссылка на использованный источник обязательна. Ссылка на источник приводится в скобках, указывается порядковый номер источника согласно списку использованных источников, например [19] или [3, 7, 21]. При использовании цитат приводимых по тексту, по окончании цитаты в скобках указывается порядковый номер источника согласно списку источников и через точку номер страницы, например, [3, с.10]. Цитаты рекомендуется приводить точно, желательно законченным предложением с обязательной ссылкой на первоисточник.

Заключение.

Заключение является обязательным структурным элементом курсовой работы, но не относится к ее основной части, поэтому не нумеруется. В заключении необходимо кратко и четко изложить решение поставленных цели и задач курсовой работы, т.е. заключение представляет собой краткий итог решения поставленных задач. Представленные в заключении выводы позволят оценить законченность и полноту проведенного исследования. Если не удалось решить какие-то задачи, необходимо объяснить причину и предложить по возможности направление дальнейших действий, которые помогут их решить в будущем. 
Список использованных источников. Список источников должен включать библиографическое описание всех источников, на которые даются ссылки в тексте курсовой работы. Библиографический список может включать в себя источники, используемые при написании курсовой работы: научные, учебные, периодические издания (статьи из журналов), законодательные материалы, статистические сборники и другие документы.
Список источников должен оформляться по результатам изучения актуальных источников по теме исследования и содержать 15-20 позиций. 

Список использованных источников составляется в алфавитном порядке. Труды одного автора помещают в хронологическом порядке. В случае совпадения первых слов – по вторым словам в алфавитном порядке. При авторах – однофамильцах – по инициалам в алфавитном порядке. 

Источники, опубликованные на русском языке, помещают в начале списка в алфавитном порядке, а затем, продолжая нумерацию, приводят источники, набираемые латинским шрифтом, согласно латинскому алфавиту. 

Список использованных источников должен располагаться в следующем порядке: 

- законы Российской Федерации (в прямой хронологической последовательности); 

- указы Президента Российской Федерации (в той же последовательности); 

- постановления Правительства Российской Федерации (в той же очередности); 

-нормативные акты, инструкции (в той же очередности); 

- монографии, учебники, учебные пособия, научные статьи и т.д. (в алфавитном порядке); 

- литература на иностранном языке (в алфавитном порядке); 

- интернет-источники с указанием сайта и даты обращения (в алфавитном порядке).
Оформлять список использованных источников рекомендуется в соответствии с пунктом 8 настоящих рекомендаций.

Приложения (Приложение). 
В Приложении помещают необходимый для отражения полноты исследования вспомогательный материал, который при включении в основную часть работы загромождал бы текст. В Приложение могут быть включены карты территории, рисунки, таблицы, фотографии и т.д.
Приложения располагаются в порядке появления ссылок на них в тексте основных разделов. Каждое приложение следует начинать с нового листа, в правом верхнем углу которого пишется слово «Приложение» и номер (арабской цифрой без знака №), далее содержательный заголовок, напечатанный прописными буквами.

5. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ОформлениЮ 
КУРСОВОЙ работы

Содержание курсовой работы должно быть четким и логичным, а изложенный материал носить проблемно–тематический характер. Общий объем курсовой работы (без списка источников и приложений) должен составлять 30–40 страниц компьютерного текста. 

При этом введение должно занимать 1-3 страницы, основная часть – 20-30 страниц, заключение и список литературы – 3 и более страниц. 

Работа выполняется на листах формата А4, кегель 14, гарнитура шрифта «Times New Roman», интервал 1,5, отступ 1,25. 

Поля: верхнее и нижнее - 25 мм, левое - 30 мм, правое - 10 мм. Необходимо соблюдать нижние поля, если рисунок или таблица не помещаются, то следует поднять нижележащий текст.

Нумерация листов - сквозная, располагается внизу листа справа. Номера страницы на титульном листе не ставится. Нумерация страниц начинается со второго листа (содержания) и заканчивается последним. На втором листе ставится номер «2». 
Каждый раздел работы (введение, главы, заключение) следует начинать с новой страницы, а подразделы располагать друг за другом вплотную и отделять двумя свободными строками.

Заголовки структурных элементов основной части следует располагать в середине строки без точки в конце и печатать прописными буквами. Если заголовки содержат несколько предложений, их разделяют точками. Переносы слов в заголовках не допускаются. Название каждого раздела и подраздела в тексте работы следует выделять жирным шрифтом.

Нумерация глав - сквозная, нумерация подразделов сквозная в пределах главы выпускной квалификационной работы - например, 1.1, 1.2, 1.3 и т.д. Следует избегать нумерации 1.1.1, 1.1.2 и т.д.
Разделы «Содержание», «Введение», «Заключение», «Список использованных источников» и «Приложение» не нумеруются.
При написании ВКР допустимы только общепринятые сокращения: «км2, м3, г, кг, т, и др., и пр., и т.д., т.е.»; при указании дат: г., в., гг.; чисел: млн, млрд. После сокращения слов: грамм (г), килограмм (кг), тонна (т), миллион (млн), секунда (с), час (ч)  точки не ставятся. 

При использовании аббревиатуры ее необходимо расшифровать, а сокращение или обозначение ввести после первого упоминания термина, например «Оценка воздействия на окружающую среду (ОВОС)…», «Индекс суммарного загрязнения почв (Zc)…». Общепринятые и общеизвестные аббревиатуры и сокращения расшифровывать необязательно.

При использовании в работе материалов, заимствованных из литературных источников, цитировании различных авторов, необходимо делать соответствующие ссылки, а в конце работы помещать список использованных источников. Ссылка на автора работы цитируемого источника в тексте приводится в квадратных скобках с указанием номер источника в Списке использованных источников, например [6]. При ссылке на несколько работ одного автора или работы нескольких авторов приводят номера этих работ, например: [1, 14, 22]. Не допустимы ссылки (Иванов А.А., 2020) или [Иванов, 2020].

Статистические данные, приводимые в работе, должны быть оформлены в виде таблиц и рисунков которые располагаются после упоминания их в тексте. Ссылки в тексте на рисунки и таблицы делаются в круглых скобках, например (рис. 1), (табл.1) или «…..представлены в таблице 1», «…..представлены на рисунке 1». Ссылки на приложения – (Приложение 1).
Таблицы. Цифровой материал выполняется в виде таблиц. Нумерация таблиц сквозная. Размер шрифта в таблице должен соответствовать размеру шрифта основного текста. При большом количестве строк допускается размер шрифта 12, гарнитура шрифта «Times New Roman», интервал 1. Если таблица располагается на 2-х и более страницах, то ее рекомендуется разместить в приложении к работе. Таблицы обязательно располагаются после ссылки в тексте, в котором они упоминается впервые. На все таблицы ссылки в тексте работы обязательны. Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другую страницу, при этом номер таблицы указывают один раз справа над началом таблицы, над переносом на следующей странице пишут слово «Продолжение» и указывают номер таблицы, например «Продолжение таблицы 1». При переносе таблицы на другую страницу, её заголовок помещают только над её первой (начальной частью).
Рекомендуется таблицы размещать так, чтобы их можно было просматривать без поворота работы. Если поворот неизбежен, то иллюстрации надо ориентировать так, чтобы для их рассмотрения надо было повернуть работу по часовой стрелке. 

Примеры оформления таблиц:

Таблица 1
Сведения о площадях земель лесного фонда по категориям [4]
	Наименование категорий защитности лесов
	Площадь по категории защитных лесов

	
	тыс. га
	% от общей площади лесного фонда

	Защитные леса, из них:
	2775,6
	48,9

	Леса, расположенные в водоохранных зонах
	264,9
	4,7

	Леса, выполняющие функции защиты природных и иных объектов
	317,1
	5,6

	Ценные леса
	2188,6
	38,5


Таблица 2
Общая характеристика озер Ленинградской области 

(составлено автором eq по [5, eq 9, 10])

	Водоем
	Площадь, км2
	Глубина, м

	
	
	Средняя
	Максимальная

	Ладожское озеро
	17 700
	50
	233

	Онежское озеро
	9 700
	30
	120


Все иллюстрации (схемы, диаграммы, фотографии, графики, рисунки) именуются в работе рисунками. Рисунки следует располагать после ссылки в тексте, в котором они упоминается впервые. Каждый рисунок должен иметь название, которое помещают под рисунком. Все рисунки имеют сквозную нумерацию, обозначенную арабскими цифрами. Подписи на рисунках необходимо размещать горизонтально, без рамок, по центру. Подписи должны выполняться единообразно по размеру и шрифту. Размер шрифта на рисунках должен соответствовать размеру шрифта основного текста. Необходимо соблюдать высокую контрастность графического материала. 

Примеры оформления рисунков:
[image: image1.emf]
Рисунок 1. Водосборный бассейн Невской губы [28]
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Рисунок 2. Лесистость территории Российской Федерации
(составлено автором по [16])
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Рисунок 3. Содержание азота нитритов в Невской губе 
(составлено автором по[5])
Подписи под рисунками должны быть содержательными и четкими. Помещается подпись под рисунком рядом с его номером. 

Формулы. Значение переменных в математических выражениях символов должно быть разъяснено при первом их использовании. 

Значение каждого символа дают с новой строки в той последовательности, в какой они приведены в формуле. 

Первая строка расшифровки начинается со слова "где" без двоеточия. Пример: 
ИЗА = (Сn/ПДКn,

где
Сn – концентрация загрязняющего вещества в воздухе; 
ПДКn – его предельно допустимая концентрация.

Математическое выражение должно следовать за отступом или быть в центре строки, непосредственно следующей за строкой, содержащей ссылку на это выражение. 

Перенос выражений размещается на знаках равенства (=), сложения (+), вычитания (-), умножения (×) и деления (:), а в этом случае эти знаки повторяются в конце и начале строк. 

Математические выражения, на которые имеются ссылки в тексте, в пределах раздела последовательно нумеруются с указанием раздела через точку. Каждый номер должен быть заключен в скобки и помещен на правом поле на нижней строке выражения, к которому он относится. 

Ссылки в тексте на номер формулы дают в круглых скобках, например, «... в формуле (1.1)».
Ссылка на автора работы в тексте приводится в квадратных скобках с указанием номер источника в списке использованных источников, например [6]. При ссылке на несколько работ одного автора или работы нескольких авторов приводят номера этих работ, например: [1, 14, 22]. Не допустимы ссылки (Иванов А.А., 2020) или [Иванов, 2020].

6. Порядок защиты КУРСОВЫХ работ

Допуск к защите курсовой работы осуществляет научный руководитель по данной работе. В случае не допуска обучающийся должен устранить замечания и повторно представить работу научному руководителю.

Защита курсовых работ проводится в сроки, установленные графиком учебного процесса университета. 

К защите курсовой работы обучающийся готовит доклад продолжительностью 5-7 минут с демонстрацией иллюстрационного материала. Доклад должен сопровождаться презентацией, иллюстрирующей основные положения работы с использованием мультимедийных средств. Рекомендуемое количество слайдов - 10-15.

В докладе необходимо отразить актуальность темы, цель и задачи исследования, а также изложить в обобщенном виде полученные результаты, указать их значимость и возможность их использования. Обучающийся обязан ответить на все вопросы и критические замечания членов комиссии.

7. ИСПОЛЬЗОВАНИЕ РЕЗУЛЬТАТОВ КУРСОВЫХ РАБОТ

Наиболее целесообразно, когда будущая выпускная работа сохраняет преемственность с курсовыми работами, выполненными обучающими на предшествующих курсах.  

Результаты курсовой работы могут быть доложены на студенческих конференциях по линии СНО. Лучшие курсовые работы, по рекомендации кафедры, могут быть представлены на студенческие конкурсы различного уровня.  
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