PAGE  
10

Содержание

	Введение
	4

	1. Общие положения
	6

	2. Основные требования к курсовым работам
	7

	3. Этапы подготовки курсовой работы
	9

	4. Структура курсовой работы
	11

	5. Порядок оформления курсовой работы
	15

	6. Критерии оценки курсовой работы
	19

	Заключение
	20

	Приложения
	21

	Библиографический список
	27


ВВЕДЕНИЕ

Важным условием подготовки высококвалифицированных специалистов является их самостоятельная работа, к которой следует отнести написание курсовых работ. Курсовая работа — один из важнейших показателей результатов обучения, в определенной мере свидетельствующий о степени овладения учебным материалом, об уровне подготовленности студента (слушателя) по той или иной дисциплине, его кругозора, грамотности и общей культуры. Она должна носить исследовательский характер и способствовать развитию творческого потенциала обучающихся.

Настоящее учебно-методическое пособие разработано в целях оказания помощи студентам, обучающимся по специальностям 030401.65 «История», 050401.65 «История» и направлению подготовки 030400.62 «История», в подготовке курсовых работ.

Главной целью подготовки и написания курсовой работы следует считать проведение самостоятельного исследования в рамках углубленного изучения конкретной дисциплины.

Основные задачи подготовки курсовой работы:

· систематизация, закрепление и расширение теоретических и практических знаний по специальности и применение этих знаний при решении конкретных задач;
· развитие навыков ведения самостоятельной работы, ознакомление и овладение методами научного исследования в процессе решения разрабатываемых вопросов;
· развитие навыков и умений изложения своих мыслей, аргументации своих выводов и предложений;

· повышение культуры оформления научного, методического и справочного материала. 

В ходе работы над курсовой студент должен приобрести и продемонстрировать следующие умения и навыки:

· в области источниковедения – умение отбирать источники, датировать и классифицировать их, делать описание источника, анализировать источник, извлекать из него информацию с помощью различных исследовательских методик, умение верифицировать источник (то есть провести генетический анализ происхождения содержащихся в нем сведений и проверить их на достоверность);
· в области историографии – знание литературы по истории изучаемого вопроса, умение ее классифицировать, устанавливать преемственность точек зрения, умение применять компаративистский анализ (то есть сравнительный анализ разных взглядов на один и тот же вопрос);
· в области библиографии – умение собирать литературу и знание правил библиографического оформления сносок и списка использованных источников и литературы.

Выполнение курсовой работы включает в себя следующие этапы:

· ознакомление с основными требованиями, которые предъявляются к данному виду работ;
· закрепление за кафедрой и научным руководителем;

· выбор и утверждение на кафедре темы курсовой работы;
· составление плана курсовой работы и согласование его с научным руководителем;

· подбор и изучение научной литературы (монографий, научных статей и др.);
· написание и оформление курсовой работы;
· подготовка курсовой работы к защите. 

Накопленный опыт педагогической работы убедительно свидетельствует о том, что подготовка курсовой работы, затраченные при этом время и усилия, положительно сказываются на подготовке ими дипломных работ. 

Важность данного вида учебной деятельности студентов предопределила структуру и содержание настоящего пособия.
1. Общие положения

В соответствии с учебным планом специальностей 030401.65 «История», 050401.65 «История» и направлению подготовки 030400.62 «История» студенты должны подготовить и защитить курсовые работы по дисциплинам предметной подготовки истории России, различным разделам всеобщей истории. Существуют сроки, в рамках которых студенты должны определиться с выбором соответствующей темы и заявить об этом на кафедру (записаться к научному руководителю). После этого тематика курсовых работ и закрепление их за преподавателями рассматриваются на заседании кафедры, и заведующий кафедрой российской и всеобщей истории утверждает темы курсовых работ по кафедре в текущем учебном семестре.

Курсовые работы выполняются студентами под научным руководством. Научными руководителями являются наиболее квалифицированные преподаватели кафедры, обладающие методическим опытом и научной квалификацией. При этом студентам следует помнить, что каждый преподаватель может руководить определенным количеством курсовых работ, это количество зафиксировано в его индивидуальном плане. Окончательное распределение и закрепление студентов и слушателей за научными руководителями производится заведующим кафедрой.
Выбор темы курсовой работы студенты осуществляют самостоятельно на основе предлагаемого им списка примерных тем курсовых работ, а также предоставляется право уточнения темы работы вплоть до предложения своей темы. 

Последний срок сдачи студентами курсовых работ на кафедру определяется заведующим кафедрой. Как правило, полностью оформленная курсовая работа должна быть представлена для проверки не позднее, чем за месяц до начала экзаменационной сессии. Выполненная курсовая работа регистрируется лаборантом кафедры российской и всеобщей истории (студенты дневного отделения) или заместителем декана по заочному обучению (студенты заочного отделения). Дата получения работы фиксируется на титульном листе курсовой работы. Если курсовая работа регистрируется в последний день срока предоставления или позже, то она на доработку не отправляется и оценивается в том виде, в котором была сдана на кафедру.

2. ОСНОВНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К КУРСОВЫМ РАБОТАМ

Ведущее требование к содержанию курсовой работы — высокий теоретический уровень подготовленного материала. Это означает, что студент глубоко раскрывает в своей работе основные понятия определенной отрасли знаний и лежащие в их основе причинно-следственные связи, объясняет не только отдельные факты, события и явления, но и теоретические положения, обусловливающие их закономерное развитие. Высокий теоретический уровень курсовой работы предполагает также использование в работе только объективных фактов, истинных событий и явлений. 

Для многих студентов исследования в ходе выполнения курсовых работ являются первыми шагами в их научной и научно-практической деятельности, организуемой и реализуемой в рамках студенческих научных кружков кафедр. Лучшие курсовые работы кафедр, имеющие научную направленность, выносятся для обсуждения на ежегодные студенческие научные конференции и конкурсы студенческих научных работ.

Следующее требование к курсовой работе — ее исследовательский характер. Именно в этом случае выполнение работы воспитывает у студентов творческое мышление, трудолюбие, развивает навыки научной аргументации. Обязательным условием добротной курсовой работы является наличие в ней аналитического материала. Поэтому студент должен опираться на личный профессиональный опыт, высказывать свои суждения и строить систему доказательств, причем делать это на научном уровне, а не на уровне обыденного сознания.

Курсовая работа должна выполняться на основе достаточного привлечения разнообразных видов исторических источников, их анализе и характеристике, введению в научный оборот ранее не известных исторических фактов, основанных на анализе опубликованных монографических исследований, а также привлечение в качестве доказательной базы работ историков, содержащихся в периодической печати.
Одним из требований к курсовой работе является грамотность оформления. Грамматические ошибки, стилистические погрешности, нарушение правил цитирования, технического оформления ссылок и библиографического списка — все это снижает качество курсовой работы и влияет на ее оценку. Во всех случаях заимствования статистических и иных материалов других авторов требуется делать библиографические ссылки. Пренебрежение этим требованием не формирует у студентов той культуры оформления научной работы, которая так необходима в будущей практической деятельности.

Выполненная курсовая работа предоставляется студентом руководителю (после регистрации). Руководитель дает письменный отзыв (рецензию) и заключение о допуске студента и защите курсовой работы. Защита курсовой работы производится в специальной комиссии, формируемой кафедрой российской и всеобщей истории. Защита представляет собой краткий доклад студента по выполненной работе (8—10 минут) и ответы на вопросы.

В результате защиты курсовая работа оценивается дифференцированной оценкой по четырехбальной системе. Студент, не предоставивший в установленный срок курсовой работы или не защитивший ее по неуважительной причине, считается имеющим академическую задолженность.

3. этапы подготовки курсовой работы
Выбор темы курсовой работы имеет исключительно большое значение. Правильно выбранная тема и объект исследования  наполовину обеспечивают успешное выполнение курсовой работы. 
Основным критерием  выбора темы курсовой работы является научный и практический интерес самого студента. Это относится, прежде всего, к тем студентам, которые продолжительное время целеустремленно и с интересом собирали и обрабатывали материал по той или иной проблеме. Нужно стремиться к тому, чтобы выбранная тема способствовала максимальному использованию имеющихся знаний и практического опыта. Важно также, чтобы выбор темы был сделан студентом добровольно и сознательно. Такой подход создает хорошие предпосылки для получения нужных результатов. Правильно поступают те студенты, которые уже на этом этапе обращаются за помощью к преподавателям, уточняют суть и целевую установку курсовой работы, возможность продолжения работы над темой в рамках дипломного исследования.

По согласованию с научным руководителем студент может выбрать и утвердить оригинальную тему, выходящую за рамки разработанной на кафедре общей тематики. При этом необходимо обосновать ее актуальность, научную или практическую значимость.

Выбрав и утвердив на кафедре тему, студент приступает к следующему этапу — составлению плана курсовой работы, который необходимо показать научному руководителю для утверждения еще до начала работы над текстом.

Работа над текстами источников и изучение исследовательской литературы. На этом этапе идет сбор материала для курсовой. Осуществляется это в форме выписок из источников и литературы. Выписки можно делать различными способами. Можно предложить следующую методику: 

· выписки делаются на отдельных листах; на каждом листе делается только одна выписка; 
· в верхнем левом углу дается ссылка на то, откуда сделана выписка. Эти ссылки понадобятся для того, чтобы, в ходе написания текста курсовой, можно было оформлять сноски, уже не обращаясь к прочитанным Вами книгам и статьям; 
· в верхнем правом углу указывается пункт плана работы (глава, параграф), к которому относится данная выписка. Если одна и та же фраза (фрагмент) источника относится сразу к двум и более пунктам плана, необходимо сделать несколько одинаковых выписок, указав для каждой соответствующий пункт плана; 
· выписку целесообразнее делать в форме полной «закавыченной» цитаты, а затем подчеркнуть основные моменты, основную мысль (мысли), содержащиеся в этой цитате. 

После того как все выписки будут сделаны, их следует сгруппировать по пунктам (главам и параграфам) плана работы. Именно для этого делались пометки в верхнем правом углу каждой выписки. 
Написание черновика курсовой работы. Текст курсовой работы пишется на основе сделанных выписок: 

· возьмите все выписки, относящиеся к главе I, просмотрите их и составьте рабочий план будущей главы; 
· разложите выписки в соответствии с этим планом, в той последовательности, в которой вы будете использовать их при написании текста; 
· пишите текст главы, подтверждая каждую мысль, взятую из выписки, ссылкой на источник или исследование (переписывая в сноски то, что записано в верхнем левом углу каждой выписки). 

Точно так же пишется текст каждого из разделов курсовой работы. 

При написании текста не злоупотребляйте прямыми цитатами. Лучше излагать мысль источника своими словами (обязательно ссылаясь при этом на источник), а цитировать стоит наиболее яркие «места» источника. Такие цитаты служат с одной стороны иллюстрациями, а с другой — вносят, так сказать, колорит эпохи в курсовую работу. 

Из исследовательской литературы извлекаются только неизвестные Вам по источнику факты (со ссылкой на книгу или статью, откуда вы этот факт взяли) и цитируются мнения авторов по тому или иному вопросу. Переписывать из литературы информацию, которую вы должны извлекать из источника, запрещается. Это влечет снижение оценки за курсовую работу.

Черновик курсовой работы оформляется точно так же, как и окончательный вариант. Единственное исключение — в черновике разрешены зачеркивания, исправления, вставки, вклейки и т.п. 
Написание окончательного варианта курсовой. Этот этап работы заключается в том, что в текст вносятся исправления в соответствии с замечаниями научного руководителя, и все сочинение переписывается набело. 

4. СТРУКТУРА КУРСОВОЙ РАБОТЫ

Традиционно сложилась определенная композиционная структура курсовой работы:

Титульный лист.

Оглавление.

Введение.

Основной текст (от 2 до 3 глав, которые могут разбиваться на отдельные параграфы)

Заключение.

Список источников и литературы.
Приложения.

Титульный лист является первой страницей курсовой работы и заполняется по строго определенным правилам (см. приложение 1). 
Оглавление также следует оформлять в соответствии с установленными правилами (см. приложение 2). 

Во Введении обязательно обосновывается актуальность темы, характеризуется историография, формулируются объект и предмет исследования, географические и хронологические рамки, цель и основные задачи работы, анализируются источники исследования, описываются методы, определяется практическая направленность исследования, обосновывается структура изложения материала. Как уже отмечалось, структура материала глав должна соответствовать сформулированным во введении задачам, а сами главы следует завершать краткими выводами. 

Обоснование актуальности выбранной темы — это начальный этап работы над курсовым сочинением. В переводе с латыни, актуальность обозначает важность, приоритетность рассматриваемой проблемы, тех или иных вопросов применительно к настоящему времени. Целесообразно брать для курсовой работы как можно более конкретные темы, поскольку только узкая тематика может быть проработана достаточно глубоко и детально в течение учебного семестра. Однако слишком узкая и специальная проблема может создать трудности для выполнения курсовой как квалификационной работы, а также для обоснования значимости темы в теоретическом и прикладном аспектах. Освещение актуальности темы не должно быть многословным. Достаточно в пределах одной машинописной страницы показать главное — суть проблемной ситуации и то, какие последствия может принести ее разрешение. 

Историография (степень изученности проблемы) представляет собой краткий обзор истории изучения соответствующей проблемы, который должен быть написан на основе, прежде всего, собственного анализа прочитанной литературы. Историографический обзор может быть изложен в хронологическом порядке, позволяющем проследить эволюцию представлений о конкретной проблеме, а также систематизирован по научным школам или группам авторов, придерживающихся общих и близких взглядов. Соблюдая логику перехода к основной части работы, важно показать, какие проблемы избранной темы разрешены исследователями, исследования каких вопросов сохраняет дискуссионный характер, в чем смысл нового обращения к теме, необходимо изложить концепции авторов и общую точку зрения по данной проблеме.
Например,
 Среди работ, посвященных общим вопросам делопроизводства, необходимо отметить труды авторитетных ученых - И.К. Корнеев, А.В. Пшенко, В.А. Машурцев
. В своих работах они рассматривают общие и специальные проблемы современной регламентации делопроизводства, документирования отдельных функций управления, применения компьютерных технологий, функционирования служб документационного обеспечения управления.

Подробный анализ нормативно-правовой базы исследования дан в работах авторитетного специалиста профессора Т.В. Кузнецовой, которая помимо вопросов нормативно-правовых раскрывает основы делопроизводства, организацию работы с документами и бездокументационное обслуживание
.

Исследования  И.Н. Кузнецова посвящены общим правилам оформления документов в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003, в них также даны образцы оформления организационных, управленческих, информационно-справочных документов
.

М. Ю. Рогожин  в издании «Документационное обеспечение управления» рассматривает теоретические аспекты организации работы с документами и особенности работы с управленческой документацией, предлагает рекомендации по организации документооборота на предприятии, рациональной систематизации документов и обеспечению их хранения
.

Характеристика источниковой базы исследования. Основной задачей является доказательство того, в какой степени используемые документы могут сложить источниками по данной теме. Необходимо охарактеризовать источники, в зависимости от темы исследования (неопубликованные (архивные), опубликованные, художественные и др.). Анализ источников необходимо излагать в хронологическом порядке, начиная с более ранних и сопровождая ссылками на издания источников.

Объект исследования — это процесс или явление, порождающее проблемную ситуацию и взятое исследователем для изучения.
Предмет исследования — это тот аспект проблемы, исследуя который, мы познаем целостный объект, выделяя его главные, наиболее существенные признаки; включает в себя те стороны и свойства объекта, которые в наиболее полном виде выражают исследуемую проблему (скрывающееся в ней противоречие) и подлежат изучению. Предмет исследования чаще всего совпадает с определением его темы или очень близок к нему.
Географические рамки исследования включают в себя описание географического местонахождения территории, в рамках которой проводится исследование.

Хронологические рамки исследования — это характеристика временного периода, в рамках которой проводится исследование.
Цель исследования — это планируемый результат, модель ожидаемого решения проблемы, которая может быть достигнута только с помощью проведения исследования. (т.е. это ваше переформулированное название реферата)
Задачи исследования представляют собой содержательную, методическую и организационную конкретизацию цели. Исследовательские задачи формулируются как конкретные целевые установки, определяющие основные направления и этапы решения поставленной проблемы. (т.е. это ваши названия параграфов)
Задачи формулируются обычно в виде перечислений – изучить…, описать…, установить…, выяснить…, доказать…, определить…, исследовать…, охарактеризовать…, проанализировать…, выявить…, рассмотреть...). Определение задач следует производить как можно тщательнее, поскольку их решение должно составить основное содержание разделов курсовой работы.

Методология исследования. Очень важным этапом исследования является выбор методов, которые служат инструментом добывания фактического материала, его систематизации и анализа. Метод – путь, способ, прием теоретического исследования или практического осуществления чего-нибудь. Студент должен самостоятельно обосновать применение тех или иных теоретических и эмпирических методов в своей курсовой работе. 
Методы исторического исследования:
1. Общенаучные методы и методические приемы: логический метод, аналитический метод, методы классификации и аналогии, дедукция, индукция, обобщение, идеализация, формализация восхождение от абстрактного к конкретному и от конкретного к абстрактному.

2. Методы исторического исследования: историко-генетический метод, историко-типологический метод, сравнительно-исторический метод.

Описание процесса исследования в курсовой работе является целесообразным, если она потребовала применение различных методик, техник и этапов исследовательской деятельности. 

Структуры работы. Дается краткое описание главам. Например: «Работа состоит из введения, трех глав, заключения и списка источников и литературы. Первая глава посвящена… Во второй главе речь идет о…» и т.д.
Основная часть. Обычно курсовая работа состоит из двух-трех глав, которые в свою очередь могут подразделяться на параграфы (пункты). Каждая глава освещает только одну сторону проблемы путем подробного анализа источника и на фоне существующих в историографии точек зрения. При собственном изложении отдельных проблем студента не должно смущать то обстоятельство, что его мнение не может совпадать с трактовками исследователей данной проблемы. Следует лишь обязательно сделать ссылку на ту работу, где изложена аналогичная трактовка вопроса. В конце главы следует подвести итог, представляющий собой выводы из вышеперечисленного анализа материала.
По возможности отдельные положения курсовой работы должны иллюстрироваться соответствующими цифровыми данными, при необходимости оформленными в таблицы. Если таблица занимает больше одной страницы, то она выносится в приложение в конец работы. Ссылаться на таблицу нужно в том месте текста, где формулируется положение, подтверждаемое или иллюстрируемое ею. В тексте, комментирующем таблицу, не следует пересказывать ее содержание, а уместно формулировать основной вывод, к которому подводят табличные данные, или вводить дополнительные показатели, более отчетливо характеризующие то или иное явление. 

Заключение — последовательное логически стройное изложение итогов и их соотношение с общей целью и конкретными задачами, поставленными во Введении. Заключение должно представлять собой синтез информации, накопленной в ходе исследования, содержать выводы из решенных задач, а также указывать на степень их решения. Здесь определяется теоретическая и прикладная значимость работы, дается ее итоговая оценка. В ряде случаев заключительная часть работы может содержать практические предложения, указания на пути дальнейшего исследования данной темы или ее расширения.

Список источников и литературы приводится в конце текстовой части курсовой работы и должен включать лишь ту литературу, которая была использована в ходе исследования, а названия книг и статей должны группироваться по определенному принципу. Запрещается вносить в список названия работ, которые студент сам не читал и в курсовой работе не использовал, то есть, переписывать сноски из прочитанных книг.
Приложения помещаются в конце работы (если они необходимы). Приложения, как правило, представляют собой иллюстративные материалы, по своему объему неудобные для помещения в тексте курсовой работы. Это могут быть выдержки из документов, карты, таблицы, рисунки. Форма приложения не регламентируется и определяется задачами работы.
Рецензирование курсовых работ показывает, что встречаются следующие недостатки:

· несоответствие содержания работы теме исследования;

· отсутствие логики, слабая связь одной мысли с другой, а порой и бессистемное изложение материала;

· повторение одних и тех же положений, стилистические погрешности;

· неумение правильно использовать служебные слова, которые придают четкость и стройность излагаемому материалу («таким образом», «следовательно», «далее», «затем», «во-первых», «во-вторых», «наконец», «в качестве примера можно привести», «коснемся и такого вопроса, как» и др.);

· в отдельных работах трудно «увидеть» автора, т.к. почти весь материал механически переписан из книг и чужих публикаций.

При написании курсовой работы надо помнить, что абзацы являются как бы ее «кирпичиками». Абзац, как правило, сигнализирует о начале новой мысли, но иногда может носить и разъяснительный характер. Такого рода абзацами не стоит увлекаться. Полезно не забывать о возможности вынесения пояснений в примечания. Абзац, как правило, состоит из нескольких предложений, но для него всегда характерна единая мысль. Правильное использование абзацев позволяет добиться логической целостности текста и облегчить его восприятие.

Используя цитаты, приводя различные цифровые или статистические данные из источников, следует обязательно делать библиографические ссылки, в которых описываются источники получения информации. При цитировании обязательно должна прослеживаться определенная цель: ссылкой на авторитетное высказывание подкрепить свои мысли или противопоставить цитируемому автору свою точку зрения и т.д.

Объемный статистический материал целесообразно оформлять в виде графиков, диаграмм, таблиц и выносить в приложение. В этом случае изложение содержания курсовой работы будет более экономным. Не следует при этом забывать о необходимости ссылок в основном тексте на приложения.

Прежде чем распечатывать текст, необходимо его полностью завершить. Если печатать материал частями, возникают неувязки, нестыковки отдельных фрагментов и многое придется переделывать заново. Перед распечаткой следует отредактировать весь написанный текст. Взглянув на написанный текст свежим взглядом, вполне возможно обнаружить собственные ошибки и неточности, а также найти новые пути улучшения содержания работы. В процессе доработки текста надо чаще обращаться к энциклопедиям, словарям, различного рода справочникам. В готовой курсовой работе должна прослеживаться четкая связь между всеми разделами, чувствоваться ее единство.
5. ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ КУРСОВОЙ РАБОТЫ

Техника оформления научных работ любого вида представляет особо важный элемент самостоятельного исследования. Ее знание позволяет студенту добиться четкости каждой формулировки, не допустить грамматических и орфографических ошибок, строго выдержать правила цитирования и оформления ссылок, библиографического списка, титульного листа и плана работы.

Курсовая работа печатается на одной стороне стандартного листа белой бумаги формата А4 (210 х 297 мм), плотностью 80 г/дм3. Размер шрифта текста работы — 14 пунктов, шрифт Times New Roman, обычный. Выравнивание текста — по ширине. Должна быть включена функция «Автоматическая расстановка переносов». Межстрочный интервал — 1,5. Страницы работы должны иметь поля: левое — 30 мм, верхнее — 20 мм, нижнее — 20 мм,  правое — 15 мм. В этом случае на одной странице размещается 28—30 строк сплошного текста, а длина строки составляет 60—65 знаков, знаками считаются и пробелы между словами. Абзацный отступ должен быть одинаковым во всем тексте и составлять 1,25—1,27 см (равен устанавливаемому нажатием клавиши Tab). Рекомендуемый объем работы — от 25 до 40 машинописных страниц (исключая приложения и библиографический список). Библиографический список должен включать не менее 20 наименований.

Вся работа подшивается в папку-скоросшиватель. Все страницы, включая иллюстрации и приложения, нумеруются арабскими цифрами по порядку от титульного листа до последней страницы без пропусков и повторений, кроме первых двух страниц. Титульный лист и вторая страница, на которой располагается содержание, включаются в общую нумерацию, но номер страницы на них не ставится, проставление нумерации начинается цифрой «3» со страницы, на которой помещается введение. Порядковый номер страницы помещается в середине верхнего поля без кавычек, без знаков тире и без указания «Стр.» или «С.». 
Пример оформления титульного листа см. в приложении 1.

Оглавление курсовой работы помещается на отдельной странице, сразу после титульного листа. Слово ОГЛАВЛЕНИЕ печатается на отдельной строке прописными (заглавными) буквами, полужирным шрифтом. Оглавление должно включать в себя все заголовки, имеющиеся в работе. В нем последовательно приводятся названия глав и параграфов (пунктов), представляющих взаимную подчиненность заголовков и подзаголовков и раскрывающих логику и содержание исследования. Справа от названия глав и параграфов (пунктов) через многоточия указываются номера страниц, с которых они начинаются. В оглавлении также указываются список источников и литературы и приложения (без указания наименования и страниц каждого приложения). Пример оформления содержания см. в приложении 23.

В тексте работы каждая глава, введение, заключение, список источников и литературы и приложения должны начинаться с новой страницы и иметь заголовок. Заголовок, т.е. наименование главы, слова ВВЕДЕНИЕ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ, список источников и литературы, ПРИЛОЖЕНИЯ печатаются на отдельной строке прописными (заглавными) буквами, полужирным шрифтом. Наименования глав и параграфов (пунктов) должны соответствовать наименованиям, приведенным в оглавлении. Переносы слов в заголовках не допускаются. Заголовки глав следует располагать по середине строки (выравнивание по центру), без абзацного отступа, печатать прописными буквами полужирным шрифтом без точки в конце. Заголовки параграфов следует начинать также по середине строки (выравнивание по центру), без абзацного отступа и печатать с прописной буквы полужирным шрифтом без точки в конце. В заголовках может использоваться знак §, или же просто указываться пункт. Номер пункта состоит из двух цифр, разделенных точкой. Первая цифра соответствует номеру главы, а вторая — порядковому номеру пункта в главе. Например: 1.2 — второй пункт первой главы. Заголовки отделяются от основного текста сверху и снизу двумя интервалами. При оформлении текста работы не рекомендуется злоупотреблять возможностями текстового редактора. Не следует использовать большое количество различных шрифтов или применять шрифты различного размера. Для выделения отдельных текстовых фрагментов, но только в том случае, если это крайне необходимо, можно использовать полужирный шрифт, курсив или полужирный курсив.

Таблицы и рисунки должны иметь названия и порядковую нумерацию (например, Таблица 1, Рис. 1). Порядковый номер таблицы и ее название проставляются над таблицей. В каждой таблице следует указывать единицы измерения показателей, и период времени, к которому относятся данные. Порядковый номер и название рисунка проставляются под рисунком. 

Ссылки на использованные работы оформляются постранично. Соответственно библиографическое описание источников информации, на которые делаются ссылки на одной странице, помещаются внизу этой страницы. Ссылки в таком случае могут иметь постраничную нумерацию (1, 2, 3 и т.п. для каждой страницы) или сквозную для всей главы или работы (например, от 1 до 15). Номер ссылки в тексте помещается в формате верхнего индекса (автоматически в функции вставки ссылки в текстовом редакторе Word for Windows) перед знаком препинания. При оформлении библиографических ссылок используется шрифт Times New Roman, размер шрифта — 12 пунктов, выравнивание теста ссылок — по ширине, межстрочный интервал — 1.

Примеры оформления библиографических ссылок

Ссылки на архивные документы

9 ГАБО. Ф-245. Название фонда. — Оп. 4.— Д. 7. — Л. 15—16 об.

Повторные библиографические ссылки
	Первичная
	1 Христофорова Н.В. Женские гимназии в России // Педагогика. – 1998. – №4. – С. 84.

2 Непомнящая, С. Модернизация по-белгородски / Светлана Непомнящая // Смена. — 2010. — 27 февр. — С. 1-2.

3 Охлябинин С.Д. Повседневная жизнь русской усадьбы XIX века. – М., 2006. – С. 75.

	Повторная (на той же странице)
	4 Там же. – С. 76. (если номер страницы отличается от первичной ссылки)
5 Там же. (если ссылка делается на информацию, находящуюся на той же странице, что и в первичной ссылке)

	Повторная

(на другой странице)
	6 Охлябинин С.Д. Указ. соч. – С. 79. 

(если работа данного автора единственная)

	
	7 Охлябинин С.Д. Повседневная жизнь русской усадьбы... С. 77. (если есть ссылки на другие работы этого автора)


Ссылки на электронные ресурсы 
Ссылка на информацию, размещенную на сайте:

7 Воспоминания участников Отечественной войны. — URL: http://www.lib.ru/MEMUARY/ (дата обращения: 10.03.2010).

Ссылка на информацию, размещенную в электронном журнале (сетевое периодическое издание, электронная версия журнальной публикации или журнала):

8 Тишков В.А. История и историки в современном мире // Мир истории. — 2010. — № 1. — URL: http://www.historia.ru/2010/01/tishkov.htm (дата обращения: 10.03.2010).
В конце работы помещается список источников и литературы. Работы в нем располагаются в алфавитном порядке с соблюдением правил библиографического описания документов и нумеруются валовым порядком. При оформлении списка используется шрифт Times New Roman, размер шрифта — 14 пунктов, выравнивание текста списка — по ширине. Межстрочный интервал — 1,5.

Список источников и литературы оформляется в соответствии с требованиями ГОСТ 7.1-2003. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. «Библиографическая запись. Библиографическое описание», а подстрочные библиографические ссылки оформляются в соответствии с требованиями ГОСТ 7.0.5-2008. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу «Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления». (См.: приложение 3).

В подавляющем большинстве работ список источников и литературы делится на два раздела (См.: приложение 4): 
I. Источники

II. Литература 

Как правило, внутри раздела «Источники» выделяются следующие подразделы:

Неопубликованные источники

Опубликованные источники

В подраздел «Неопубликованные источники» включают архивные документы (систематизируются по алфавиту названий архивов) с указанием номеров и названий фондов, номеров описей, дел и количества листов 

В подраздел «Опубликованные источники» относят законодательные и нормативные акты (федеральные законодательные акты, законодательные акты субъектов РФ, постановления правительства РФ, распоряжения глав субъектов РФ и т.д.), документы в сборниках, хрестоматиях, сборниках статистических сведений и других изданиях и т.п.
При необходимости раздел «Литература» может быть разделен на подразделы, но данное требование не является обязательным. В разделе «Литература» указываются монографии, статьи, рецензии, авторефераты, тезисы докладов и выступлений. 

В Приложение следует выносить материалы, загромождающие основной текст и препятствующие его целостному восприятию. Каждое приложение начинают с новой страницы, нумеруют и снабжают содержательным заголовком, а также делается ссылка откуда оно было взято. В тексте работы обязательно делается ссылка на каждое приложение, при упоминании приложений знак № не используется.

После печати рукопись должна быть тщательно выверена автором, все опечатки и описки должны быть исправлены. Допускается вписывать в текст от руки чернилами черного цвета отдельные слова, математические формулы, редко встречающиеся специальные знаки и буквы.

Для того чтобы технические требования считались выполненными, необходимо отшлифовать каждую фразу, добиться полного совпадения мысли и ее словесного выражения, внимательно вычитать написанный или отпечатанный текст. 
6. Критерии оценки курсовых работ
Критериями при оценке курсовой работы являются:

· степень актуальности темы;

· конкретность и правильность формулировки объекта и предмета исследования, а также его цели и задач;

· разнообразие использованных источников, обоснованность отбора материала; 
· соответствие содержания работы заявленной теме;

· логичность, обоснованность, четкость, общего текста, последовательность и целостность работы;

· самостоятельность выполнения работы (наличие индивидуальной логики автора, умение максимально объективно представить разнообразные точки зрения на заданную тему);

· соответствие формальным требованиям.

Результатом рецензирования является оценка курсовой работы, которая проставляется на титульном листе курсовой работы (с указанием даты), а также в зачетной книжке и в зачетной ведомости.

Защита курсовой работы заканчивается выставлением оценок.
«Отлично» выставляется за курсовую работу, тема которой полностью раскрыта, использовано оптимальное количество источников и литературы, автор продемонстрировал высокий уровень источниковедческого и историографического анализа, владения исследовательскими методиками. Курсовая работа правильно оформлена. Защита прошла успешно, автор содержательно выступил и ответил на поставленные вопросы. График представления работы соблюден.
«Хорошо» выставляется за курсовую работу, тема которой, в целом раскрыта, однако работа имеет недостатки в области источниковедческого и историографического анализа, в проведенном исследовании. Защита прошла неубедительно, автор не сумел ответить на ряд вопросов. Есть ошибки в оформлении работы. Нарушен график представления работы
«Удовлетворительно» выставляется за курсовую работу, которая носит откровенно реферативный характер, то есть переписана из нескольких книг с минимальной авторской работой с источниками или вообще без оной. Число источников, статей и книг, к которым обратился автор, явно недостаточно для качественного раскрытия темы. Работа является «подражательной». Неубедительная защита. Отсутствие ответов на большинство вопросов комиссии. Ошибки в оформлении работы. Допущены нарушения графика представления курсовой работы.
«Неудовлетворительно» на защите, как правило, не ставится: столь слабые работы просто не выпускаются на защиту научным руководителем, который обязывает студента в рамках дополнительной сессии довести уровень работы хотя бы до «удовлетворительно».

Однако выставление оценки «неудовлетворительно» на защите возможно, если будут установлены грубые нарушения, например, факт прямого плагиата, когда курсовая полностью списана с курсовой «старших товарищей», с какой-либо книги (с копированием ссылок на издания, которые студент на самом деле и не видел), когда курсовая взята из Интернета. Иными словами, оценка «неудовлетворительно» ставится, если студент на защите пытается выдать чужую работу за свою.
Заключение

Выполнение курсовых работ — неотъемлемая часть учебной деятельности студентов. Успешная подготовка курсовых работ требует от обучающихся настойчивости и трудолюбия, серьезного отношения и творчества. Чтобы психологически грамотно организовать свой самостоятельный труд, студент должен знать, что в учебной деятельности проявляются следующие структурные элементы:

· побудительный, включающий в себя познавательные потребности и сформированные на их основе мотивы обучения;

· программно-целевой, выступающий как идеальное предвосхищение конечного результата выполнения курсовой работы и всей учебной деятельности;

· действенно-операционный, включающий мыслительные, перцептивные, мнемонические, речевые и др. действия;

· контрольно-регулирующий, связанный с контролем, оцениванием и саморегуляцией своего поведения и действий.

Итак, чтобы эффективно организовать свой труд по подготовке, написанию и оформлению курсовой работы, студенту следует сформировать познавательный мотив, осознать цель, для достижения которой прилагаются определенные усилия, выработать конкретную программу действий и осуществлять самоконтроль с последующей саморегуляцией своей учебной деятельности. Необходимо всегда руководствоваться при этом следующим положением: усвоение научных знаний и формирование соответствующих им умений выступает и целью, и результатом обучения.
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Примеры библиографического описания 

некоторых документов по ГОСТ 7.1-2003

Библиографическое описание состоит из элементов, которые подразделяют на обязательные и факультативные. В курсовой работе используется краткая форма библиографического описания, т.е. в них приводятся только обязательные элементы: Основное заглавие (фамилия, инициалы автора и наименование работы) / Первые сведения об ответственности. — Место издания: Имя  издателя (издательство), дата издания. — Объем. 

Если произведение размещено на нескольких носителях, относящихся к разным категориям материалов, приводят общее обозначение материала, принятого за основной объект описания, которое помещается в квадратных скобках, например [Текст], [Электронный ресурс], [Мультимедиа], [Комплект] и др. Если материалы относятся только к одной категории, то в скобках указывать что-либо нет необходимости.

Примеры библиографических описаний

Архивные документы

Государственный архив Белгородской области (далее ГАБО). — Ф-245. Название фонда. — Оп. 4.— Д. 7.
Официальные документы

Конституция (Основной закон) Российской Федерации: офиц. текст. — М.: Маркетинг, 2001. — 39 с. 

Федеральный закон от 13 дек. 1996 г. № 150-ФЗ «Об оружии» // Российская газета.—1996.—18 дек. — С. 4—5.
Книга с одним автором

Звягин, Ю.Ю. Загадки земли русской / Ю.Ю. Звягин. — М.: Вече, 2010. — 366 с.
Слейтер, С. Геральдика. Иллюстрированная энциклопедия / Стивен Слейтер. — М.: Эксмо, 2006. — 264 с.

Книга с двумя авторами

Пешеходько, Е.А. Великая Отечественная война. 1941-1945 / Е.А. Пешеходько, А.А. Михайленко. — М.: Феникс, 2010. — 108 с. 
Книга с тремя авторами

Яблочков, М.Т. История российского дворянства / М.Т. Яблочков, А.Б. Лакиер, П.Н. Петров. — М.: Эксмо, 2009. — 636 с.
Книга с четырьмя авторами и более

Лихачев, Д.С. Русь. История и художественная культура X-XVII веков / Д.С. Лихачев [и др.]. — М.: Искусство – XXв., 2003. —504 с.

Вспомогательные исторические дисциплины / под ред. В.А. Муравьева. — М.: Изд-во Ипполитова, 2004. — 419 с.

Глава или раздел из книги

Муравьев, А.В. Культура Руси IX — первой половины XII в. / А.В. Муравьев, А.М. Сахаров // Очерки истории русской культуры IХ—ХVII вв.: кн. для учителя. — М.: Изд-во МГУ, 1984. — С. 7—74.

Без указания авторов на титульной странице

Большой словарь официальных юридических терминов / сост. Ю.И. Фе-динский. — М.: Экономика, 2001. — 646 с.

Из словаря

Информация // Популярный энциклопедический словарь / гл. ред. А.П. Горкин. — М.: Научное издательство «Большая российская энциклопедия», 1999. — С. 506.

Многотомные
Новая российская энциклопедия / гл. ред. А.Д. Некипелов. — М.: Энциклопедия, 2003. — Т. 1. — 2003. — 959 с.; Т. 2. — 2005. — 959 с.

Образование // Большая российская энциклопедия: в 10тт. / под ред. С.А. Иванова. — СПб.: Нева, 2001. — Т.5. — С. 325-326.
Из многотомных изданий

Герцен, А.И. Тиранство сибирского Муравьева / А.И. Герцен // Собр. соч.: в 30 т. — М.: Приор, 1998. — Т. 14. — С. 315—316. 

Сборник

Малый бизнес: перспективы развития: сб. ст. / под ред. В.С. Ажаева. — М.: ИНИОН, 1991. — 147 с.

Россия в цифрах, 2005 / Федер. служба гос. статистики (Росстат). — Офиц. изд. — М.: Статистика России, 2005. — 477 с.
Из сборника

Андреев, А.А. Определяющие элементы организации научно-исследовательской работы / А.А. Андреев, М.Л. Закиров, Г.Н. Кузьмин // Тез. докл. межвуз. конф. Барнаул, 14–16 апр. 1997 г. — Барнаул: Изд-во Алт. ун-та, 1997. — С. 21—32.
Диссертации 

Медведева, Е.А. Высшее библиотечное образование в СССР: Проблемы формирования профиля (История, совр. состояние, перспективы): дис. ... канд. пед. наук / Медведева Елена Алексеевна. — М.: Изд-во Моск. гос. ин-та культуры, 2000. — 151 с.

Автореферат диссертации

Берлявский, Л.Г. Власть и отечественная наука: формирование государственной политики (1917—1941 гг.): автореф. дис. ... д-ра ист. наук / Берлявский Леонид Гариевич.— Ростов н/Д.: ДГТУ, 2004.— 46 с.
Статья из продолжающегося издания

Колесова, В.П. К вопросу о реформе власти / В.П. Колесова, Е.Ю. Шуткина // Вестник Алтайской академии экономики и права. — 2001. — Вып. 5. — С. 47—50.

Статья из журнала

Бачинин, В.А. У истоков российского протестантизма / В.А. Бачинин // Вопросы истории. — 2007. — № 3. — С. 5-10.
Статья из газеты

Непомнящая, С. Модернизация по-белгородски / Светлана Непомнящая // Смена. — 2010. — 27 февраля — С. 1-2.
Из электронных ресурсов

Тишков В.А. История и историки в современном мире // Мир истории. — 2010. — № 1. — URL: http://www.historia.ru/2010/01/tishkov.htm
Воспоминания участников Отечественной войны [Электронный ресурс]. — URL: http://www.lib.ru/MEMUARY/
Для разграничения элементов библиографического описания применяют обязательную систему условных разделительных знаков: точка и тире, откос, два откоса. Однако ГОСТ допускает в библиографических ссылках точку и тире заменять точкой. Поэтому в пределах одного издания следует придерживаться единообразия в применении условных разделительных знаков. Студентам, выполняющим курсовые работы по кафедре российской и всеобщей истории, рекомендуется при оформлении библиографических ссылок и библиографического списка использовать в качестве разделительных знаков точку и тире (. — ).

Пример:

Смирнов, Ю.Н. Историк в меняющемся пространстве российской культуры // Ю.Н. Смирнов // Отечественная история. — 2007. — № 7. — С. 201-207. 
Приложение 4
Образец оформления списка источников и литературы
Список источников и литературы
I. Источники

Неопубликованные источники

1. Государственный архив Белгородской области (далее ГАБО). — Ф. 140. Название фонда. — Оп. 1. — Д. 256.
2. ГАБО. См.выше.
3. Государственный архив Курской области (далее ГАКО).

Опубликованные источники 

4. Анучин, Д.Г. Князь Черкасский и гражданское управление в Болгарии 1877-1978 гг. / Д.Г. Анучин // Русская старина. — 1895. — Т.83. — №2. — С. 1-32.
5. Первая всеобщая перепись населения Российской империи, 1897г. XX Курская губерния. Издание Центрального статистического комитета Министерства внутренних дел / под ред. Н.А.Тройницкого. — СПб.: Издание центрального статистического комитета министерства внутренних дел, 1904. — 387с.
6. Население России за 100 лет 1811-1913гг. / под ред. С.Г. Струмилина. – М.: Государственная статистическое издательство, 1914. — 350с.

II. Литература

1. Бачинин, В.А. У истоков российского протестантизма / В.А. Бачинин // Вопросы истории. — 2007. — № 3. — С. 5-10.
2. Звягин, Ю.Ю. Загадки земли русской / Ю.Ю. Звягин. — М.: Вече, 2010. — 366 с.
3. Образование // Большая российская энциклопедия: в 10тт. / под ред. С.А. Иванова. — СПб.: Нева, 2001. — Т.5. — С. 325-326.
4. Тишков В.А. История и историки в современном мире // Мир истории. — 2010. — № 1. — URL: http://www.historia.ru/2010/01/tishkov.htm
БИБЛИОГРАФИЧЕСКИЙ Список

I. Источники

1. ГОСТ 7.82-2001. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическое описание электронных ресурсов. Общие требования и правила составления. — М.: Изд-во стандартов, 2001. — 23 с.
2. ГОСТ 7.1-2003. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. — М.: Изд-во стандартов, 2004. — 166 с.
3. ГОСТ Р 7.0.5-2008. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая ссылка. Заголовок. Общие требования и правила составления. — М.: Изд-во стандартов, 2008. — 41 с.
4. Положение о подготовке и защите курсовых работ (утверждено ректором БелГУ от 22.06.2009). — Белгород: БелГУ, 2004. — 5 с.

II. Литература
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