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ВВЕДЕНИЕ

Курсовая работа – один из основных видов учебных занятий и форм контроля учебной деятельности студентов, предусмотренных учебным планом специальности в ЧПОУ «Финансово-экономический колледж». Следовательно, является важным этапом подготовки специалиста, которая призвана формировать высокий уровень профессиональной эрудиции учащегося, его методическую подготовленность, владение умениями и навыками профессиональной деятельности. Выполнение курсовой работы должно способствовать углубленному усвоению лекционного курса и приобретению навыков в области решения исследовательских задач менеджмента и экономики в рекламе. В связи с этим цель курсовой работы – систематизация, закрепление и расширение теоретических знаний и практических умений, применение их при решении конкретных исследовательских или практических задач. 
Выполнение студентом курсовой  работы осуществляется на заключительном этапе изучения междисциплинарного курса (далее – МДК), в ходе которого проверяются полученные знания и умения или компетенции при решении комплексных задач, связанных со сферой профессиональной деятельности будущих специалистов или видом профессиональной деятельности.
Курсовая работа представляет собой логически завершенное и оформленное в виде текста изложение студентом содержания отдельных проблем, задач и методов их решения в изучаемой области науки, профессиональной деятельности и выполняется с целью углубленного изучения отдельных тем, соответствующего МДК и овладения навыками исследовательской деятельности. 

В процессе выполнения курсовой работы решаются следующие задачи: 

· расширение, систематизация и закрепление теоретических и практических знаний, общих и профессиональных компетенций по МДК в соответствии с требованиями ФГОС СПО по соответствующему направлению подготовки специалистов;
· освоение общих и профессиональных компетенций; 

· приобретение опыта творческого мышления, обобщения и анализа;

· развитие инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности;
· приобщение к работе со справочной, специальной и нормативной литературой;

· применение современных методов организационного, правового, экономического и социального анализа, оценки, сравнения, выбора и обоснования предлагаемых решений;

· развитие интереса к научно-исследовательской работе.
Курсовая работа предполагает не просто механическое воспроизведение материала из источников. Она требует обдумывания теоретических положений и их применения для анализа процессов и явлений. 

Следовательно, курсовая работа предполагает развитие общих компетенций (ОК), необходимых специалисту по рекламе:

· понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес;

· организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество;
· принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность;

· осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития;

· использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности;

· самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознано планировать повышение квалификации;

· ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

Все выше перечисленные ОК необходимы для формирования профессиональных компетенций (ПК), соответствующих МДК «Менеджмент и экономические основы рекламной деятельности»:

ПК   4.1. Планировать работу (собственную или группы) по разработке и техническому исполнению рекламного проекта.
ПК 4.2. Осуществлять контроль исполнения на соответствие рекламной идее и заказу рекламодателя.

ПК 4.3. Взаимодействовать с заказчиком в ходе выполнения и сдачи рекламного проекта.

Таким образом, вырабатывается не только умение критично относиться к устоявшимся оценкам известных проблем, но и доказательно обосновывать собственное мнение.
Написание курсовой работы по МДК «Менеджмент и экономические основы рекламной деятельности» предусмотрено учебным планом. Данное пособие содержит перечень тем курсовых работ, методические рекомендации по написанию курсовой работы и требования к структуре и оформлению работы.
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Курсовая работа предусмотрена учебным планом и является завершающим этапом изучения МДК «Менеджмент и экономические основы рекламной деятельности».
Цель выполнения курсовой работы – научить студента самостоятельно про​водить научные исследования, обобщать и углублять полученные знания, приме​нять их для решения практических задач, выдвигать и защищать собственные суждения.
К курсовой работе предъявляются следующие требования:
1. Курсовая работа должна быть написана САМОСТОЯТЕЛЬНО.
2. Изложение темы следует подкреплять фактическими данными, сопоставления​ми, расчетами, графиками, таблицами.
3. Работа должна содержать практическую часть (анализ ситуации; сбор, обработка  и анализ данных; составление разработка проекта рекламной кампании, составление смет и др.).
Процесс выполнения курсовых работ состоит из следующих этапов:
1. Выбор темы.
2. Подбор, изучение и анализ литературы по избранной теме.
3. Составление плана курсовой работы.
4. Сбор и обработка фактического и нормативного материала.
5. Написание текста курсовой работы и разработка приложений.
6. Оформление курсовой работы.
Студентам предоставляется право выбора любой предложенной Цикловой комиссией (далее ЦК) темы (см. Приложение 1).

 Объем курсовой работы составляет 20 – 25 страниц машинописного текста и включает в себя введение, несколько глав, заключение. Схематично структура курсовой работы представлена в приложении 2.
По содержанию курсовая работа по МДК «Менеджмент и экономические основы рекламной деятельности» носит практический характер. 

По структуре курсовая работа практического характера состоит из:

· введения, в котором раскрывается актуальность и значение темы, формулируются цели и задачи работы;

· основной части, которая обычно состоит из двух разделов:

· в первом разделе содержатся теоретические основы разрабатываемой темы;

· вторым разделом является практическая часть, которая представлена расчетами, графиками, таблицами, схемами и т.п.;

· заключения, в котором содержатся выводы и рекомендации относительно возможностей практического применения материалов работы;

· списка использованных источников;

· приложения.

Студент разрабатывает и оформляет курсовую работу в соответствии с требованиями:

· ГОСТ 7.32-2001. Система стандартов по информации, библиотечному делу и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления;

· ГОСТ 7.1-2003. Система стандартов по информации, библиотечному делу и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание документа. Общие требования и правила составления;

· ГОСТ 7.0.5-2008. Система стандартов по информации, библиотечному делу и издательскому делу. Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления;
· ГОСТ 7.82-2001. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов;

· ГОСТ 7.12-93. Система стандартов по информации, библиотечному делу и издательскому делу. Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке;

· ГОСТ 2.105-95. Единая система конструкторской документации. Общие требования к текстовым документам
· Положением Колледжа от 08.11.2012 г. № УД-01/12-13 «О курсовой работе (по требованиям Федеральных государственных образовательных стандартов среднего профессионального образования)».

Общий объем курсовой работы не должен превышать 25 страниц печатного текста, исключая приложения, шрифтом Times New Roman, размер 14 кегль, межстрочный интервал – полуторный. 

Текст работы должен демонстрировать:

· знакомство автора с основной литературой по рассматриваемым вопросам; 

· способность выделить проблему и определить методы ее решения;

· умение последовательно изложить существо рассматриваемых вопросов; 

· владение соответствующим понятийным и терминологическим аппаратом; 

· приемлемый уровень языковой грамотности, включая владение функциональным стилем научного изложения.
2. ПОДБОР, ИЗУЧЕНИЕ, АНАЛИЗ ЛИТЕРАТУРЫ И ОТБОР ФАКТИЧЕСКОГО МАТЕРИАЛА
Подбор литературы целесообразно начинать с изучения тех книг и периодических изданий, которые рекомендованы ЦК списку по изучаемой дисциплине и которые близки к выбранной теме курсовой работы.

Знакомиться с литературой целесообразно в следующей последовательности: руководящие документы (вначале законы, затем законодательные акты), научные издания (первоначально книги, затем периодические издания), статистические данные. При этом вначале целесообразно изучить самые свежие публикации, затем – более ранние.

При подборе нормативно-правовых актов целесообразно использовать возможности тематического поиска документов в справочной правовой системе «Гарант», а также в других справочных системах («Консультант», «Кодекс» и др.). Эти справочно-информационные системы значительно облегчают тематический поиск необходимых нормативных документов.

Статистический и аналитический материал, связанный с протекающими в экономике процессами, можно получить через Интернет, при этом очень важным является умение работать в поисковых системах.  
Для подбора изданий по интересующей теме могут быть использованы списки литературы, содержащиеся в уже проведенных исследованиях (диссерта​ции на соискание ученых степеней, отчеты по НИР и т.д.).

Одним из основных аспектов работы с литературой является определение главного в данном источнике, не читая его целиком. В издании изучается: загла​вие; фамилия автора; наименование издательства (или учреждения, выпустивше​го книгу); время издания; аннотация; оглавление; введение или предисловие; справочно-библиографический аппарат (список литературы, указатели и т.д.), иллюстративный материал.

При изучении заглавия следует сопоставить его с темой курсовой работы. Если заглавие совпадает с темой или уже ее, то для Вас будет представлять инте​рес весь материал публикации. Если заглавие шире темы, то Вам будет интересна только часть издания.

Известность автора важна для исследователя. Если автор широко известен, то книга будет содержать устоявшиеся положения. Если автор малоизвестен, то к материалу следует подходить с критических позиций и обращать внимание на доказательство приводимых положений. Работы малоизвестных авторов не менее важны, чем публикации известных ученых, поскольку малоизвестные авторы – это начинающие исследователи. Именно они выдвигают и доказывают новые положения.

Наименование издательства может содержать информацию о качестве опубликованного материала. Современные книжные издательства специализируются на определенной тематике и предъявляют разные требования к качеству работ. Среди издательств, специализирующихся на экономической литературе, широко известны такие как «Финансы и статистика», «Инфра - М», «Дело и Сервис», ЮНИТИ, штат которых укомплектован высококвалифицированными сотрудниками, обеспечивающими качественную подготовку к изданию наиболее интересных и актуальных работ.

Если книга выпущена учреждением, то она, как правило, отражает взгляды какой-то школы экономистов. Анализ такой книги исследователем должен быть направлен на поиск новых положений, которые следует оценивать критически.

Аннотация помещается в начале книги и содержит, как правило, цель подготовки издания и характеристику потенциального круга читателей. На основе этих данных Вы имеете возможность оценить, насколько близка книга к Вашим исследованиям.

Содержание раскрывает структуру издания, позволяет получить информацию о поставленных проблемах. На основе изучения оглавления можно определить, какая часть издания будет особенно полезна при выполнении курсовой работы. 

Во введении или предисловии наиболее часто раскрываются причины анализа исследуемых проблем, более подробно раскрывается цель книги.

Справочно-библиографический аппарат позволяет судить об обоснованности выдвигаемых автором положений в трудах других авторов. Следует просмотреть список литературы, приводимый в конце издания, а также библиогра​фические ссылки в тексте. Изучение списка литературы позволит получить информацию о проведенных исследованиях по выбранной тематике.
Иллюстративный материал позволяет более эффективно уяснить основные положения по исследуемым проблемам. Наличие рисунков, графиков, схем свидетельствует о высоком качестве проработки автором изучаемых проблем.

При подборе литературы необходимо сразу составлять библиографическое описание отобранных изданий в строгом соответствии с требованиями, предъявляемыми к оформлению списка использованных источников. Данный список использованных источников по теме курсовой работы согласовывается с руководителем (преподавателем). 
3. СТИЛЬ ИЗЛОЖЕНИЯ НАУЧНЫХ МАТЕРИАЛОВ
Курсовая работа должна быть выдержана в стиле письменной научной речи, который обладает некоторыми характерными особенностями.

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

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

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

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

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

· противоречивые отношения (однако, между тем., в то время как, тем не менее),

· причинно-следственные отношения (следовательно, поэтому, благодаря этому, сообразно с этим, вследствие этого, отсюда следует, что);

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

· итог, вывод (итак; таким образом; значит; в заключение отметим; все сказанное позволяет сделать вывод; подведя итог, следует сказать; резюмируя сказанное, отметим).
Для выражения логической последовательности используют сложные союзы: благодаря тому что, между тем как, так как, вместо того чтобы, ввиду то​го что, оттого что, вследствие того что, после того как, в то время как и др. Особенно употребительны производные предлоги в течение, в соответствии с, в результате, в отличие от, наряду с, в связи с, вследствие и т.п.

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

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

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

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

Особенностью научного языка является констатация признаков, присущих определяемому слову. Так, прилагательное следующие, синонимичное местоимению такие, подчеркивает последовательность перечисления особенностей и признаков (например, Рассмотрим следующие факторы, влияющие на формирование рынка труда).

4.СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ КУРСОВОЙ РАБОТЫ

Текст курсовой работы состоит из введения, основной части курсовой рабо​ты, заключения и списка использованных информационных источников.

Разработка каждой составной части работы имеет свои особенности. ВВЕДЕНИЕ в курсовой работе должно быть по объему 1 – 2 страницы. Во введении необходимо обосновывать актуальность выбранной темы, главную цель исследования, содержание поставленных для достижения главной цели задач. В курсовой работе могут быть описаны объект и предмет, избранные методы исследования.

Освещение актуальности работы должно быть немногословным. Начинать описание издалека нет необходимости. Достаточно в пределах 1/4 страниц машинописного текста показать суть проблемы, определяющую актуальность темы. От формулировки актуальности выбранной темы логично перейти к постановке главной цели исследования. Цель – конечный итог работы.

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

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

Объект  изучения – это явление, на который направлена исследовательская деятель​ность субъекта.

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

При работе над введением Вам нужно быть готовым к тому, что текст этой со​ставной части будет переработан два-три раза и от первоначальных формулировок может мало что остаться. Это связано с тем, что процесс написания носит творческий характер, и на первоначальном этапе трудно представить будущую работу.

В главах ОСНОВНОЙ ЧАСТИ курсовой работы рассматривается теоретический аспект рассматриваемой проблемы, излагается материал практического исследования.

Содержание основной части должно точно соответствовать теме работы и полностью ее раскрывать. Любая научная работа – это не сумма ее составных час​тей. Важна логиче​ская связь работы от ее первого предложения до последнего.
Первый раздел основной части курсовой работы

(теоретическая часть) должен отражать знакомство автора с литературой по вопросам:

· функции и методы управления в учреждении или организации выбранного профиля;

· процесс организации рекламной кампании выбранного профиля;

· подходы бюджетирования рекламной кампании выбранного профиля.
Второй раздел основной части курсовой работы (практическая часть) состоит из проектного и  расчетного параграфов.

1.  Проектный - проектирование рекламной кампании, включающей изготовление не менее пяти рекламных носителей и организацию одного PR- мероприятия;

2. Расчетный раздел представляет собой экономическое обоснование предлагаемых мероприятий и рекламных решений и описывает бюджет рекламной кампании (расчет затрат на изготовление и размещение рекламной продукции – смета расходов) и ее эффективность. 
В конце каждой главы следует формулировать выводы (1 – 2 абзаца) по су​ществу изложенного материала. Выводы должны логически завершать проведен​ные рассуждения, быть краткими, конкретными и вытекать из изложенного мате​риала.

Курсовая работа заканчивается ЗАКЛЮЧЕНИЕМ, которое носит форму обоб​щения теоретических и практических результатов, изложенных в основной части. За​ключение представляет собой последовательное, логически стройное изложение полу​ченных выводов и их соотношение с целью работы и конкретными задачами, постав​ленными и сформулированными во введении. Заключение курсовой работы должно быть по объему 1 – 2 страницы.

После заключения помещают СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ (не менее 15 источников), который был использован при написании работы. 
ПРИЛОЖЕНИЯ – заключительная часть работы, которая имеет дополнительное, обычно справочное значение, но является необходимой для более полного освещения темы. По содержанию приложения могут быть очень разнообразны: копии подлинных документов, выдержки из отчётных материалов, отдельные положения из инструкций и правил и т.д. По форме они могут представлять собой текст, таблицы, графики, карты. Также в приложения необходимо выносить расчетные материалы (при значительном объеме вычислительных работ); формы документов, использование которых в тексте курсовой работы нарушает логическую стройность изложения. Их помещают после списка использованных источников для того, чтобы избежать излишней нагрузки текста различными аналитическими, расчетными, статистиче​скими материалами, которые не несут основной смысловой нагрузки.

5. ОФОРМЛЕНИЕ КУРСОВОЙ РАБОТЫ
5.1 Общие положения

Курсовая работа должна быть выполнена печатным способом на одной стороне листа белой бумаги.

Для написания курсовой работы следует использовать бумагу формата А4 (210х297 мм, такими форматами также считаются все форматы, находящиеся в пределах от 203х288 мм до 210х297 мм). Допускается предоставлять таблицы и иллюстрации на листах формата А3.

Текст курсовой работы следует печатать, соблюдая следующие требования:

· поля: левое – 20 мм, правое – 10 мм, верхнее и нижнее – 20 мм;

· шрифт размером 14 Times New Roman;

· межстрочный интервал – полуторный;

· отступ красной строки – 1,25;

· выравнивание основного текста по ширине.

Работа начинается с ТИТУЛЬНОГО ЛИСТА (Приложение 3), затем сле​дует СОДЕРЖАНИЕ (оформление содержания см. Приложение 4), ВВЕДЕНИЕ, ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ РАБОТЫ (Наименование глав), ЗАКЛЮЧЕНИЕ, СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ, ПРИЛОЖЕНИЯ, которые служат заголовками структурных элементов курсовой работы, пишутся заглавными буквами по центру страницы. Перенос слов не допустим.
Название глав, параграфов не должны совпадать ни друг с другом, ни с названием темы курсовой работы.
Каждая новая глава начинается с новой страницы; это же правило относится к другим основным структурным частям работы (введению, заключе​нию, списку использованных источников, приложениям и т.д.).
Заголовки структурных элементов курсовой работы следует располагать в середине строки без точки в конце.

Заголовки параграфов следует  начинать с абзацного отступа без точки в конце.

Если заголовок включает несколько предложений, их разделяют точками. 

Расстояние между заголовками структурных элементов курсовой работы и разделов основной части и текстом должен быть 1 интервал (междустрочный интервал 1,5). 

Заголовки и нумерация структурных элементов курсовой работы в «СОДЕРЖАНИИ» и в основной части текста должны полностью совпадать. 
Слова «Глава», знак параграфа (§) перед заголовками не указываются. 
В тексте нельзя употреблять математические знаки, а также знаки № (номер) и % (процент) без цифр. Следует писать словами «меньше или равно» вместо (≤) «не равно» вместо «≠» и т.п.
Инициалы при указании фамилий должны отделяться неразрывными пробелами (Ctrl + Shift + пробел). Не допускается расположение фамилии на другой от инициалов строке.

Неразрывными пробелами отделяются буквы «г.» и «в.» при указании дат, например: 1922 г., XVIII в. Через неразрывный пробел пишутся принятые сокращения (т. е., т. к., и т. д.). 

Вписывать в отпечатанный текст курсовой работы отдельные слова, формулы, знаки допускается только чернилами или шариковой ручкой черного цвета. 

Опечатки, описки и графические неточности допускается исправлять подчисткой или закрашиванием белой краской и нанесением на том же месте исправленного изображения машинописным способом или от руки чернилами или шариковой ручкой черного цвета. 

Фамилии, названия учреждений, организаций, фирм, название изделий и другие имена собственные в курсовой работе приводят на языке оригинала. Допускается транслитерировать имена собственные и приводить названия организаций в переводе на русский язык с добавлением (при первом упоминании) оригинального названия. 

Страницы курсовой работы с рисунками и приложениями должны иметь сквозную нумерацию. Первой страницей является титульный лист, на котором номер страницы не проставляется. Страницы проставляются в внизу страницы по центру без точки в конце. 
Каждая глава в тексте должна иметь заголовок в точном соответствии с на​именованием в содержании. Новый параграф можно начинать на той же странице, на которой закончился предыдущий, если на этой странице, кроме заголовка, поместится не менее 4 – 5 строк текста нового параграфа.

В работе можно использовать только общепринятые сокращения и услов​ные обозначения. Наиболее часто употребляемыми сокращениями являются сле​дующие: др. (другие), пр. (прочие), т.к. (так как), т.д. (так далее), т.п. (тому подобное), т.е. (то есть), см. (смотри), ср. (сравни), г. (год или город), гг. (годы, города), в. (век), вв. (века), рис. (рисунок), кг (килограмм), руб. (рублей), км (километр), тыс. (тысяча), млн (миллион), млрд (миллиард). Слова и другие, и тому подобное, и прочие внутри предложения не сокращают. Не допускаются сокращения слов так на​зываемый, например, около, формула.

Общепринятые буквенные аббревиатуры (IS-LM, США, НАТО и т.д.), дос​таточно распространенные в экономической науке, не требуют расшифровки в тексте. Если специальные аббревиатуры малоизвестны, специфичны, то при пер​вом упоминании в тексте пишется полное название, после него в скобках приво​дится аббревиатура и далее используется только аббревиатурная форма. 
Напри​мер: Частное профессиональное образовательное учреждение «ФИНАНСОВО-ЭКОНОМИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ» (ЧПОУ «ФИНАНСОВО-ЭКОНОМИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ»).

Следует учитывать ряд особенностей при написании числительных. Одно​разрядные количественные числительные, если при них нет единиц измерения, пишутся словами (пять фирм, а не 5 фирм).

Многоразрядные количественные числительные пишутся цифрами, за ис​ключением числительных, которыми начинается предложение. Такие числитель​ные пишутся словами.

Числа с сокращенным обозначением единиц измерения пишутся цифрами (95 кг, 5 л и т.д.). После сокращения л, кг и им подобных точка не ставится.

При перечислении однородных чисел сокращенное обозначение единицы измерения ставится только после последней цифры (3, 15, 45 и 67%).

Количественные числительные при записи арабскими цифрами не имеют падежных окончаний, если они сопровождаются существительными.

Порядковые числительные при записи арабскими цифрами имеют падежные окончания (30-х и др.) При перечислении нескольких порядковых числительных падежное окончание ставится только один раз (в 30 и 50-х гг.). При записи рим​скими цифрами порядковые числительные для обозначения номеров столетий, кварталов падежные окончания не приводятся (XXI в.).

Важным моментом при написании курсовой работы является оформление ссылок на используемые источники. При их оформлении следует придерживаться следующих правил:
· Используемые в тексте курсовой работы ссылки на главы, разделы, таблицы, формулы, приложения курсовой работы следует указывать их порядковым номером, например: ...в гл. 4, ...по разд.3.3.4, ... по формуле (3), ... на рис.8, ...
Если в курсовой работе одна иллюстрация (таблица, формула, приложение), то при ссылке на нее в тексте курсовой работы следует писать: на рисунке (в таблице, по формуле, в приложении). 

· При написании курсовой работы оформляются библиографические ссылки на источник, откуда заимствуется материал или отдельные результаты.

Ссылки приводятся во всех случаях, когда используются и цитируются произведения, источники и литература. 

Ссылкой подтверждаются все факты, цифры и другие конкретные данные, приводимые в тексте курсовой работы, заимствованные из источников и литературы. 

· В курсовой работе рекомендуется использовать подстрочный вариант расположения ссылок. 

Требования к оформлению подстрочных ссылок и составлению их библиографического описания установлены государственным стандартом ГОСТ Р 7.05-2008 «Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления».

Подстрочные ссылки располагают в курсовой работе под текстом каждой страницы и отделяют от него пробелом 1,5 интервала и строкой (линией) в 5 см.

Для оформления подстрочных ссылок используется шрифт Times New Roman, кегль 10.
Нельзя переносить подстрочные ссылки на следующую страницу, выделять особым шрифтом или цветом. 

В курсовой работе следует использовать постраничную нумерацию подстрочных ссылок. (На каждой странице нумерация ссылок начинается с единицы).

Нумерация ссылок обозначается арабскими цифрами без точек. 

· Для связи подстрочных ссылок с текстом документа используют знак сноски.

Подстрочные ссылки в текстовом процессоре Microsoft Word выполняются следующим образом: после использования или цитирования в тексте курсовой работы материалов ставится курсор, затем в меню Вставка выбирается команда Ссылка, из списка выбирается Сноска.

· Знак ссылки в тексте ставят:

- После цитаты, если поясняющий текст предшествует ей или вставлен в ее середину:

Впоследствии Томашевский сам вспоминал: «Издание началось с тонких брошюр «Народной библиотеки»1.

- После поясняющего текста, если он следует за цитатой: «Этот кризис достиг кульминации к осени 1932 г.», - отметил Н. Верт3 и был прав.

- После слов, к которым относится библиографическая ссылка (при отсутствии цитаты) или в конце предложения, если ссылку трудно отнести к конкретным словам. Например, в тексте: В ряде исследований подчеркивается необходимость углубленного изучения различных ее направлений и проявлений4.

· В курсовой работе допускается использование краткой формы библиографического описания ссылок на основе принципа лаконизма в соответствии с требованиями стандарта ГОСТ Р 7.05-2008. 

Например:

1 Тарасова, В. И. Политическая история Латинской Америки. – М., 2006. – С. 305.

3 Кутепов, В. И., Виноградова, А. Г. Искусство Средних веков. – Ростов н/Д, 2006. – С. 144.

· В конце библиографического описания объекта ссылки указываются сведения об объеме документа (если ссылка приводится на весь документ) или сведений о местоположении объекта ссылки в документе (номер страницы, откуда взят материал) при ссылке на часть документа.

Например:

2 Альберт, Ю. В. Библиографическая ссылка: справочник. – Киев, 1983. – 247 с.

или 

2 Альберт, Ю. В. Библиографическая ссылка: справочник. – Киев, 1983. – С. 21.
· Если в тексте курсовой работе использование и цитирование источников и литературы повторяется, то оформляется повторная ссылка. 
Например, в первой ссылке: 

1Страссман, Поль А Информация в век электроники (пер. с англ.) / Под ред. Б.З.Мильнера. – М.: Экономика, 1987. – С.15. 

В повторной ссылке: 4Там же. С.20. 

В повторных ссылках на нормативно-правовые акты, стандарты приводится обозначение документа, его номер, год принятия и номер страницы, например: 

2 ГОСТ Р 6.30-2003. – С 5.

· Неточное цитирование (пересказ своими словами) оформляется в ссылке указанием на соответствующе место в использованном материале.

Например: 

2См.: Карпов, В.Н. Введение в философию. – СПб., 1840. – С. 98.

· Объектами составления библиографической ссылки также являются электронные ресурсы. 

Например:

1 Галина Васильевна Старовойтова, 17.05.46 – 20.11.1998 [Мемор. сайт] / cост. и ред. Т. Лиханова. – СПб., [2004]. – Режим доступа: http://www.starovoitova.ru/rus/main.php  (дата обращения: 22.01.2007).

10 Справочники по полупроводниковым приборам [Персональная страница В. Р. Козака] / Ин-т ядер. физики. – Новосибирск, [2003]. – Режим доступа: http://www.inp.nsk.su/%7Ekozak/start.htm (дата обращения: 13.03.06).
5 О введении надбавок за сложность, напряженность и высокое качество работы  : указание М-ва соц. защиты Рос. Федерации от 14 июля 1992 г. 
№ 1–49-У. [Электронный ресурс]. – Документ опубликован не был. Доступ из СПС «КонсультантПлюс».
· Образцы оформления подстрочных ссылок представлены в приложении 5.

5.2 Оформление таблиц

Цифровой и фактический материал, когда его много или когда имеется не​обходимость в сопоставлении и выводе определенных закономерностей, оформ​ляют в виде таблиц, где материал группируется в колонки.
Числовые данные записываются с одинаковой степенью точности в пределах каждой графы на уровне последней строки показателя; при этом обязательны разряды располагать над разрядами; целая часть отделяется от дробной запятой, а не точкой. 
В таблице не должно быть ни одной пустой клетки: если данные равны 0 – «0», если данные существуют, но не внесены в сборник – « … », если данные не существуют – « - ». Если значение не равно нулю, но первая значащая цифра появится после принятой степени точности, то делается запись 0,0 (при степени точности 0,1).
Таблицы обычно помещаются по ходу изложения после ссылки на них, од​нако не рекомендуется переносить таблицы с одной страницы на другую; тем бо​лее недопустимо разрывать заголовок с таблицей, помещая их на разных страни​цах. 
Таблица должна иметь порядковый номер, заголовок, отражающий ее содер​жание, а также ссылку, указывающую на источник, если таблица была заимство​вана.

В таблицах и в тексте следует избегать полного цифрового написания больших чисел и записывать единицы измерения в зависимости от необходимой точности (например: 100,6 тыс. га, а не 100,57 тыс. га).

По содержанию таблицы бывают аналитические и неаналитические. Анали​тические таблицы являются результатом обработки и анализа числовых показате​лей. Как правило, после таких таблиц делается обобщение в качестве нового (вы​водного) знания, которое вводится в текст словами: анализ таблицы позволяет сделать вывод, что...; из таблицы видно, что...; анализ таблицы позволяет за​ключить, что... и т.п. Часто такие таблицы дают возможность выявить и сформулировать определенные закономерности.

В неаналитических таблицах помещаются, как правило, статистические данные, необходимые лишь для информации или констатации.

При построении таблиц необходимо руководствоваться общими правилами:
· Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей.

· Название таблицы должно отражать ее содержание, быть точным и кратким. Слово «Таблица» и её название помещают над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире. 

Таблицу необходимо располагать в работе непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые или на следующей странице. 

Если таблица не помещается на одной странице, то на следующем листе слева печатают: «Продолжение таблицы 1.1» или «Окончание таблицы 1.1».

Таблица должна быть размещена в тексте таким образом, чтобы её можно было читать без поворота работы или с поворотом по часовой стрелке.

Если в тексте формулируется положение, подтверждаемое таблицей, то в тексте необходимо дать на нее ссылку, которая оформляется в круглых скобках. Ссылки на таблицы должны быть косвенные. Например: «Анализ экспериментального материала показывает, что введение адреналина усиливает функции данного органа» (таблица 1).

Если таблица заимствована из книги или другого источника, на нее должна быть оформлена библиографическая ссылка.

Таблицы следует нумеровать сквозной нумерацией в пределах всей курсовой работы. Номера таблиц обозначают арабскими цифрами. Страница с таблицей входит в общую нумерацию работы. 

Если в работе одна таблица, то она должна быть обозначена «Таблица 1».

· Допускается применять в таблицах размер шрифта меньший, чем в тексте. Высота строк в таблице должна быть не менее 8 мм. Разделять заголовки граф и строк таблицы по диагонали не допускается.

· Образец оформления таблицы представлен в приложении 6.

5.3 Общие правила представления формул

Формулы располагают отдельными строками в центре листа или внутри тек​стовых строк. В тексте рекомендуется помещать формулы короткие, простые, не имеющие самостоятельного значения и не пронумерованные. 

Наиболее важные, а также длинные или громоздкие формулы, содержащие знаки суммирования, произведения, дифференцирования, интегрирования, рас​полагают на отдельных строках.

Для экономии места несколько коротких однотипных формул, выделенных из текста, можно помещать в одной строке. Небольшие и несложные формулы, не имеющие самостоятельного значения, размещают внутри строк текста.

Формулы в курсовой работе следует нумеровать порядковой нумерацией в пределах всей курсовой работы арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем правом положении на строке. Если в курсовой работе только одна формула или уравнение, их не нумеруют.
Нумеровать следует наиболее важные формулы, на которые имеются ссыл​ки в последующем тексте. Небольшие формулы, составляющие единую группу, объединяются одним номером. Если представлена система формул, она объеди​няется фигурной скобкой слева. 
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Например:
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Промежуточные формулы, не имеющие самостоятельного значения и при​водимые лишь для вывода основных формул, обычно не нумеруются (исключе​нием являются случаи, когда в дальнейшем тексте на данные формулы есть ссылки).

В работах, где количество формул является ограниченным, применяется их сквозная нумерация через всю работу, например: глава 1 формула 4 – (1.4).

В работах, где используется большое количество формул, их нумерация является сквозной в пределах одной главы, например: глава 2, формула 4 – (2.4).

При ссылках на какую-либо формулу в тексте ее номер ставят точно в той же графической форме, что и после формулы, т.е. арабскими цифрами в круглых скобках. Например: «в формуле (3.7)...»; «из уравнения (5.1) вытекает...».

Сноски к формулам, буквенным символам и цифрам должны быть обозна​чены «*».

Формула включается в предложение как равноправный элемент, поэтому в конце формул и в тексте перед ними знаки препинания ставят в соответствии с правилами пунктуации.

Пояснение значений символов и числовых коэффициентов следует приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в которой они даны в формуле. Значение каждого символа и числового коэффициента следует давать с новой строки. Первую строку пояснения начинают со слова «где» без двоеточия.

Двоеточие перед формулой ставят лишь в тех случаях, когда оно необхо​димо по правилам пунктуации:

1) в тексте перед формулой содержится обобщающее слово;

2) этого требует построение текста, предшествующего формуле. 
Формулы, следующие одна за другой и не разделенные текстом, отделяют запятой или точкой с запятой. Эти знаки препинания помещают непосредственно за формулой.

Пример оформления формулы:
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где PVB – дисконтированная оценка суммарных доходов; 
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 – доход «образованного» человека в i-том году;
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 – доход «необразованного» человека в i-том году.
5.4 Представление отдельных видов иллюстративного материала

В курсовой работе используется иллюстративный материал в виде графиче​ских изображений.

Графические изображения представляют собой условные изображения чи​словых величин и их соотношений посредством линий, геометрических фигур, рисунков, схем. Графический способ облегчает рассмотрение данных, делает их наглядными и выразительными. 
На графическом изображении сразу видны пре​делы изменения показателя, сравнительная скорость изменения разных показате​лей, частота их изменения.
Кроме геометрического образа, графическое изображение содержит ряд вспомогательных элементов: общий заголовок изображения, словесные пояснения условных знаков, оси координат и числовые данные, дополняющие или уточняющие величину показателя.

Рассмотрим некоторые виды графических изображений.

График – это изображение, передающее (обычно с помощью условных обо​значений и без соблюдения масштаба) основную идею явления или процесса и показывающее взаимосвязь главных элементов.

Оси абсцисс и ординат графика вычерчиваются сплошными линиями. В не​которых случаях графики снабжаются координатной сеткой, соответствующей масштабу шкал по осям абсцисс и ординат. 
Числовые значения масштаба шкал осей координат пишут за пределами графика (левее оси ординат и ниже оси абс​цисс). Следует избегать дробных значений масштабных делений по осям коорди​нат.

На осях координат должны быть указаны условные обозначения отложен​ной величины и ее размерность в принятых сокращениях. 
На графике следует ис​пользовать только принятые в тексте условные буквенные обозначения. Надписи, относящиеся к кривым и точкам, помещают на график только в тех случаях, когда их немного, и они являются краткими. Многословные надписи заменяют цифрами, а расшифровку приводят в легенде графика. 
Так же поступают со сложными бук​венными обозначениями и размерностями, которые не укладываются на линии численных значений по осям координат.

Если кривая, изображенная на графике, занимает небольшое пространство, то числовые деления на осях координат следует начинать не с нуля, а ограничи​вать теми значениями, в пределах которых рассматривается данная функциональ​ная зависимость.

Пример оформления графика:
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Рис. 1 – Динамика объёмов производства продукции
Диаграмма – один из способов графического изображения зависимости ме​жду величинами. Диаграммы составляются для наглядного изображения и анали​за массовых данных. 
Диаграммы бывают разных видов: линейные, радиальные, точечные, плоскостные, объемные, фигурные. Вид диаграммы зависит от вида представляемых данных и задачи ее построения.

Среди диаграмм по частоте использования выделяются столбиковые диа​граммы, представляющие показатели в виде столбика, высота которого соответ​ствует значению показателя. 
Часто на столбиковой диаграмме при сравнении по​казателей по группам, совокупностям показываются относительные величины, одно из значений которых принимается за 100% (см. рис. 2). 
Широкое использование в работах имеют секторные диаграммы. Он применяются для иллюстрации структуры изучаемой совокупности. Вся совокупность принимается за 100%, ей соответствует общая площадь круга (см. рис. 3).
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Пример оформления диаграммы:
Рис. 2 – Распределение  работников предприятия по стажу работы
Пример оформления секторной диаграммы:

Рис. 3 – Структура работников предприятия по уровню образования
При построении графических изображений следует руководствоваться еле дующими правилами:
1. Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, диаграммы и др.) следует располагать в курсовой работе непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. 

2. На все иллюстрации в курсовой работе должны быть даны ссылки. 

3. Иллюстрации должны иметь название, которое помещают над иллюстрацией. При необходимости под иллюстрацией помещают поясняющие данные (подрисуночный текст). 

Иллюстрация обозначается словом «Рис.», которое помещают после поясняющих данных. 

Иллюстрации следует нумеровать арабскими цифрами порядковой нумерацией в пределах всей курсовой работы. 

Если в курсовой работе только одна иллюстрация, ее нумеровать не следует и слово «Рис.» под ней не пишут. 

4. Иллюстрацию следует выполнять на одной странице. Если иллюстрация не умещается на одной странице, можно переносить ее на другие страницы, при этом название иллюстрации помещают на первой странице, поясняющие данные – к каждой странице и под ними указывают «Рис., лист». 

Объемные иллюстративные материалы могут быть вынесены в приложения.
5.5 Оформление списка использованных источников. Библиографическое описание
1. В список использованных источников включают описания документов упоминаемых в ссылках, а также описания документов, которые привлекались к написанию курсовой работы, но не были приведены в ссылках.
Список использованных источников должен содержать не менее 15 источников, изученных автором. При выполнении курсовой работы должна использоваться актуальная литература. Год издания использованной литературы (книги, учебники) не должен превышать 5 лет, включая год выполнения курсовой работы.
2. Список использованных источников включает в себя:

Нормативно-правовые акты, располагающиеся в соответствии с их юридической силой:
· международные договоры - по хронологии;

· Конституция РФ;

· кодексы – по алфавиту;

· федеральные законы – по хронологии;

· указы Президента РФ – по хронологии;

· акты Правительства РФ – по хронологии;

· акты министерств и иных федеральных органов исполнительной власти в последовательности – приказы, постановления, положения, инструкции – по алфавиту, акты – по хронологии. Должно быть указано полное название акта, дата его принятия, номер, а также официальный источник опубликования. 
После нормативных документов указываются учебная, справочная литература и статьи из периодических изданий в алфавитном порядке.

Далее указываются электронные ресурсы (источники на электронных носителях - CD-ROM, материалы из INTERNET), приведенные также в алфавитном порядке.
Завершают список неопубликованные источники: архивные документы, положения об учреждениях, их структурных подразделениях, уставы фирм и организаций, различного рода инструкции (по делопроизводству, должностные, по использованию средств организационной и вычислительной техники и т.д.), памятки по составлению документов и организации работы с ними и др. Неопубликованные источники (при их наличии) следует располагать после опубликованных в алфавитном порядке. 
3. В курсовой работе используется сквозная нумерация для всех элементов списка использованных источников. Обозначение каждого источника, литературного издания и др. производится арабскими цифрами. 
4. Источники и литература на иностранном языке указываются на языке оригинала с соблюдением орфографических норм для соответствующего языка (в том числе, употребление прописных и строчных букв).
5. Библиографические описания в списке использованных источников выполняются в соответствии с ГОСТ 7.1-2003 «Система стандартов по информации, библиотечному делу и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание документа. Общие требования и правила составления».

Библиографическое описание – это совокупность библиографических сведений о документе, его составной части или группе документов, представленных по определённым правилам, необходимых и достаточных для общей характеристики документа.

Библиографическое описание составляют непосредственно по произведению печати или выписывают из каталогов и библиографических указателей. 
Главным источником информации является элемент документа (источника или литературы), содержащий основные выходные и аналогичные им сведения, - титульный лист, титульный экран, этикетка и наклейка и т.п.
Для каждого документа предусмотрены следующие элементы библиографической характеристики: фамилия автора, инициалы; название; подзаголовочные сведения (учебник, учебное пособие, словарь и т.д.); выходные сведения (место издания, издательство, год издания); количественная характеристика (общее количество страниц в книге). 
6. Примеры библиографического описания различных видов печатных изданий:

Описания официальных документов

О базовой стоимости социального набора: федер. закон от 4 февраля 1999 № 21-ФЗ // Российская газ. - 1999. - 11.02. - С. 4. 
О мерах по развитию федеральных отношений и местного самоуправления в Российской Федерации: указ Президента РФ от 27 ноября 2003 № 1395 // Собрание законодательства Российской Федерации. - 2003. - Ст. 4660. 
Книги / учебники, учебные пособия с одним автором

Атаманчук, Г. В. Сущность государственной службы: История, теория, закон, практика / Г. В. Атаманчук. - М.: РАГС, 2003. - 268 с. 
Игнатов, В. Г. Государственная служба субъектов РФ: Опыт сравнительно-правового анализа: науч.-практ. пособие / В. Г. Игнатов. - Ростов-н/Д.: СЗАГС, 2000. – 319 с. 
Книги (учебники, учебные пособия) с двумя авторами

Ершов, А. Д. Информационное управление в таможенной системе / А. Д. Ершов, П. С. Конопаева. - СПб.: Знание, 2002. – 232 с. 
Игнатов, В. Г. Профессиональная культура и профессионализм государственной службы: контекст истории и современность / В. Г. Игнатов, В. К. Белолипецкий. - Ростов-н/Д.: МарТ, 2000. – 252 с.

Книги / учебники, учебные пособия трех авторов

Аяцков, Д. Ф. Кадровый потенциал органов местного самоуправления: проблемы и опыт оценки / Д. Ф. Аяцков, С. Ю. Наумов, Е. Н. Суетенков; РАН при Президенте РФ. ПАГС. - Саратов: ПАГС, 2001. – 135 с. 
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 / учебники, учебные пособия четырех и более авторов (описываются под заглавием) (см. ниже)
Управленческая деятельность: структура, функции, навыки персонала / К. Д. Скрипник [и др.]. - М.: Приор, 1999. – 189 с. 
Многотомные издания

Документ в целом:
Гиппиус, З. Н. Сочинения : в 2 т. / З. Н. Гиппиус. – М.: Лаком-книга: Габестро, 2001.

Отдельный том:
Казьмин, В. Д. Справочник домашнего врача. В 3 ч. Ч. 1. Детские болезни / В. Д. Казьмин. –  М.: ACT : Астрель, 2001. –  503 с.

Книги, описанные под заглавием

Под заглавием описываются документы, когда автор документов не указан, а также сборники, справочники и другие документы.
Управление персоналом: учеб. пособие / С. И. Самыгин [и др.]; под ред. С. И. Самыгина. - Ростов-на-Дону: Феникс, 2001. – 511 с. 
Управление персоналом: от фактов к возможностям будущего: учеб. пособие / А. А. Брасс [и др.] - Минск: УП "Технопринт", 2002. – 387 с. 
Словари и энциклопедии

Социальная философия: словарь / под общ. ред. В. Е. Кемерова, Т. Х. Керимова. - М.: Академический Проект, 2003. – 588 с. 
Ожегов, С. И. Толковый словарь русского языка / С. И. Ожегов, Н. Ю. Шведова. - М.: Азбуковник, 2000. – 940 с. 
Экономическая энциклопедия / Е. И. Александрова [и др.]. - М.: Экономика, 1999. – 1055 с. 
Статьи из сборников
Веснин, В. Р. Конфликты в системе управления персоналом / В. Р. Веснин // Практический менеджмент персонала. - М.: Юрист, 1998. - С. 395-414. 
Проблемы регионального реформирования / под ред. А. Е. Когут // Экономические реформы.  - СПб.: Наука, 1993. - С. 79-82. 
Статьи из газет и журналов

Козырев, Г. И. Конфликты в организации / Г. И. Козырев // Социально-гуманитарные знания. - 2001. - № 2. - С. 136-150. 
Громов, В. Россия и Европа / В. Громов // Известия. - 1999.  – 2 марта. - С. 2. 
7. Библиографическое описание электронных ресурсов представляет собой совокупность библиографических сведений, позволяющих идентифицировать электронный ресурс. Данные сведения дают возможность составить представление о содержании, характере, назначении ресурса, виде физического носителя и т.д.
В курсовой работе рекомендуется использовать следующий порядок библиографического описания электронных ресурсов: Автор (если есть). Заглавие [Электронный ресурс]: Сведения об издании (если есть). – Обозначение вида ресурса. − Место издания, издатель, дата издания (если есть). − Специфическое обозначение материала и количество физических единиц : другие физические характеристики; размер + сведения о сопроводительном материале (если есть). - Режим доступа: электронный адрес (для ресурсов Интернет).

По режиму доступа выделяют ресурсы локального и удаленного доступа.
7.1. Примеры библиографического описания электронных ресурсов локального доступа
Художественная энциклопедия зарубежного классического искусства [Электронный ресурс]. – Электрон. текстовые, граф., зв. дан. и прикладная прогр. (546 Мб). – М.: Большая Рос. энцикл. [и др.], 1996. – 1 электрон, опт. диск (CD-ROM).
Цветков, В. Я. Компьютерная графика: рабочая программа [Электронный ресурс] : для студентов заоч. формы обучения геодез. и др. специальностей / В.Я. Цветков. -  Электрон. дан. и прогр. - М.: МИИГАиК, 1999. - 1 дискета.

7.2. Примеры библиографического описания электронных ресурсов удаленного доступа
Единый архив социологических данных [Электронный ресурс]. - Электрон. дан. - Режим доступа: http://sofist.socpol.ru.

Рощина, Я. М. Дифференциация стилей жизни россиян в поле досуга [Электронный ресурс]. - Экономическая социология. - 2007. - Т. 8. - № 4. - С. 23–42. − Режим доступа: http://ecsoc.msses.ru/issues/2007-8-4/index.html.
8. Пример оформления списка использованных источников приведен в Приложении 7.

5.6 Оформление приложений

Приложение является заключительной частью работы, которая имеет до​полнительное, обычно справочное значение, но является необходимой для бо​лее полного освещения темы.

По содержанию приложения могут быть очень разнообразны: копии подлинных документов, выдержки из отчётных материалов, отдельные по​ложения из инструкций и правил и т.д. По форме они могут представлять собой текст, таблицы, графики, карты.

В приложение не включается список использованных источников, спра​вочные комментарии и примечания, которые являются не приложениями к ос​новному тексту, а элементами справочно-сопроводительного аппарата рабо​ты, помогающими пользоваться ее основным текстом. Приложения оформля​ются как продолжение курсовой работы на ее последних страницах.

Приложения следует оформлять как продолжение курсовой работы на ее последующих страницах, располагая приложения в порядке появления на них ссылок в тексте работы. 

На странице, предшествующей первому приложению, оформляется список приложений к курсовой работе с указанием наименования каждого приложения (Приложение 8).
Каждое приложение должно начинаться с новой страницы с указанием в правом верхнем углу слова «Приложение» и иметь тематический заголовок.
При наличии в работе более одного приложения их следует нумеровать арабскими цифрами. Нумерация страниц, на которых даются приложения, должна быть сквозной и продолжать общую нумерацию страниц основного текста.
Если в качестве приложения в курсовой работе используется документ, имеющий самостоятельное значение и оформляемый согласно требованиям к документу данного вида, его вкладывают в курсовую работу без изменений в оригинале. На титульном листе документа в правом верхнем углу печатают слово «Приложение» и проставляют его номер, а страницы, на которых размещен документ, включают в общую нумерацию страниц курсовой работы.
Связь основного текста с приложениями осуществляется через ссылки которые употребляются со словом «смотри», оно обычно сокращается и заключается вместе с шифром в круглые скобки по форме. Отражение приложения в оглавлении работы делается в виде самостоятельной рубрики с полным названием каждого приложения.
6. ПОРЯДОК АТТЕСТАЦИИ ПО КУРСОВЫМ РАБОТАМ И ОФОРМЛЕНИЯ ЕЕ РЕЗУЛЬТАТОВ
1. Законченная и полностью оформленная работа не позднее, чем за одну неделю до начала экзаменационной сессии представляется руководителю для проверки и предварительной оценки. 

2. Руководитель проверяет работу, дает по ней письменное заключение (рецензию) и, при условии законченного оформления и положительной оценки содержания, допускает работу к защите. Работа, не отвечающая установленным требованиям, возвращается для доработки с учетом сделанных замечаний и повторно предъявляется в срок, указанный руководителем, но до начала экзаменационной сессии. 

3. Защита курсовой работы для очной формы обучения является обязательной и проводится публично с участием аттестационной комиссии (не менее двух человек) с использованием мультимедийных технологий. Защищающий курсовую работу должен выступить с речью-презентацией, в которой  должны быть указаны актуальность темы, цель, задачи и краткое содержание работы, выводы и обобщения, полученные в результате проделанной работы. Речь не должна содержать расширенную характеристику объекта исследования, а также всех видов проделанной работы. Время речи ограничено – 5 минут. Защита курсовой работы должна сопровождаться компьютерной слайдовой презентацией, подготовленной с помощью программных средств (например, MS Power Point). Для качественного выполнения работы необходимо соблюдать критерии оценки результатов представленных работ:

1) Полнота изложения информации:
· формулировка темы, указание авторства;

· формулировка цели исследования; 

· ясность структуры темы - содержание; 
· прослеживается логичность изложения темы по тексту;

· выделение существенных вопросов темы; 

· глубина и содержательность раскрываемой темы (проблемы);

· результаты и выводы получены и соответствуют поставленной цели;  

· использованные ресурсы указаны на последнем слайде. 

2) Качество выполнения:
· разнообразие видов предоставления информации (графики, гистограммы, фотографии, таблицы, схемы, рисунки и т.п.);

· простота восприятия (дозированность информации);

· количество символов на слайде (от этого зависит желание читать текст);

· единый стиль презентации;
· оригинальность идеи представления информации;
· не более 2-3 предложений на слайде.  
3) Сложность: 
· уровень используемого программного обеспечения (использование flash-анимации, программ обработки графики и т.п.);

· навигация (удобство перехода при просмотре - гиперссылки, управляющие кнопки);

· анимация (не развлечение, а метод передачи информации, как средство привлечения и удержания внимания);

· степень мультимедийности в целом.
4) Общий вид:
· соблюдение стилистики текста;

· грамотность текста;

· соблюдение правил дизайна (гармония цветовой палитры и сочетания текста и фона); 

· учет размера используемых шрифтов (от этого зависит физическая возможность прочитать текст);
· смена слайдов по времени (успеть увидеть, прочитать, осмыслить).
4. Защита курсовых работ может проводиться как на учебных занятиях, так и в ходе консультаций или в специально отведенное в расписании время.
5. Оценка, полученная студентом очной формы обучения по итогам защиты курсовой работы, является окончательной оценкой за курсовую работу. Ход защиты курсовой работы оформляется протоколом (Приложение 9). 
6. Формой аттестации студента по курсовой работе является дифференцированный зачет («отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно»). 

Оценка за курсовую работу выставляется руководителем по результатам защиты в ведомость и зачетную книжку студента (неудовлетворительная оценка – только в ведомость).

7. Студент, не представивший в установленный срок курсовую работу или не защитивший ее по неуважительной причине, считается имеющим академическую задолженность.
8.  Полные названия курсовых работ вносятся в зачетно-экзаменационные ведомости и в приложения к дипломам. Названия курсовых работ приводятся без кавычек.
ПРИЛОЖЕНИЯ
Приложение 1 – Тематика курсовых работ
Приложение 2 – Схематичная структура курсовой работы 
Приложение 3 – Титульный лист курсовой работы
Приложение 4 – Пример оформления содержания 

Приложение 5 – Образцы оформления подстрочных ссылок
Приложение 6 – Пример оформления таблицы при переносе на следующий лист
Приложение 7 – Пример  составления  списка  использованных источников
Приложение 8 – Пример  составления  списка  приложений  к курсовой работе 

Приложение 9 – Протокол защиты курсовой работы 
Приложение 1

Тематика курсовых работ

1. Управление процессом организации и бюджетирование рекламной кампании для предприятия газовой промышленности.

2. Управление процессом организации и бюджетирование рекламной кампании для предприятия нефтяной промышленности.

3. Управление процессом организации и бюджетирование рекламной кампании для предприятия легкой промышленности.

4. Управление процессом организации и бюджетирование рекламной кампании для предприятия машиностроения.

5. Управление процессом организации и бюджетирование рекламной кампании  для образовательного учреждения

6. Управление процессом организации и бюджетирование рекламной кампании  для медицинского центра
7. Управление процессом организации и бюджетирование рекламной кампании  для гостиничного комплекса

8. Управление процессом организации и бюджетирование рекламной кампании  для аптеки

9. Управление процессом организации и бюджетирование рекламной кампании  для библиотеки

10. Управление процессом организации и бюджетирование рекламной кампании  для театра

11. Управление процессом организации и бюджетирование рекламной кампании  для зоопарка

12. Управление процессом организации и бюджетирование рекламной кампании  для цирка

13. Управление процессом организации и бюджетирование рекламной кампании  для салона мебели

14. Управление процессом организации и бюджетирование рекламной кампании  для предприятия бытовых услуг

15. Управление процессом организации и бюджетирование рекламной кампании  для водно-оздоровительного центра

16. Управление процессом организации и бюджетирование рекламной кампании  для студии флористики

17. Управление процессом организации и бюджетирование рекламной кампании  для развлекательного центра

18. Управление процессом организации и бюджетирование рекламной кампании  для салона красоты

19. Управление процессом организации и бюджетирование рекламной кампании  для творческого коллектива

20. Управление процессом организации и бюджетирование рекламной кампании  для социального проекта

21. Управление процессом организации и бюджетирование рекламной кампании  для фотостудии

22. Управление процессом организации и бюджетирование рекламной кампании  для автошколы

23. Управление процессом организации и бюджетирование рекламной кампании  для книжного магазина

24. Управление процессом организации и бюджетирование рекламной кампании  для магазина детских товаров

25. Управление процессом организации и бюджетирование рекламной кампании  для благотворительной организации

26. Управление процессом организации и бюджетирование рекламной кампании  для кондитерской

27. Управление процессом организации и бюджетирование рекламной кампании  для фотоателье

28. Управление процессом организации и бюджетирование рекламной кампании  для студии звукозаписи

29. Управление процессом организации и бюджетирование рекламной кампании  для спортивного клуба

30. Управление процессом организации и бюджетирование рекламной кампании  для агентства недвижимости

31. Управление процессом организации и бюджетирование рекламной кампании  для туристического агентства 

32. Управление процессом организации и бюджетирование рекламной кампании  для рекламного агентства 

33. Управление процессом организации и бюджетирование рекламной кампании  для торгового предприятия 
34. Управление процессом организации и бюджетирование рекламной кампании  для предприятия общественного питания 
35. Управление процессом организации и бюджетирование рекламной кампании  для комбината молокопродуктов

36. Управление процессом организации и бюджетирование рекламной кампании  для планетария 
37. Управление процессом организации и бюджетирование рекламной кампании  для салона интерьера 
38. Управление процессом организации и бюджетирование рекламной кампании  для салона сотовой связи

39. Управление процессом организации и бюджетирование рекламной кампании для предприятия информационных технологий

40. Управление процессом организации и бюджетирование рекламной кампании  для ателье 
41. Управление процессом организации и бюджетирование рекламной кампании  для общественной организации
42. Управление процессом организации и бюджетирование рекламной кампании для ресторана 

43. Управление процессом организации и бюджетирование рекламной кампании  для строительной компании
Приложение 2

Схематичная структура курсовой работы





























Приложение 3
Титульный лист курсовой работы
Частное профессиональное образовательное учреждение
ФИНАНСОВО-ЭКОНОМИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ

Курсовая работа

	    по МДК
	Менеджмент и экономические основы рекламной деятельности


	Тема:
	

	
	

	
	

	
	тема работы


	Выполнил(а) студент(ка)
	___________
	курса, группы_______​​​

	
	______________________________

	
	фамилия имя отчество

	Руководитель работы



	
	ученая степень, звание, фамилия и инициалы


	 Рецензия
	

	
	

	
	

	
	

	
	актуальность, цели, достоинства и недостатки курсовой работы, оценка в баллах


	Проверил
	

	
	

	
	«____» ____________ 20 ___ г.

	Пермь 2016
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Приложение 6

Пример оформления таблицы при переносе на следующий лист

Таблица 1.1 – Изменение величины и структуры денежных расходов домохозяйств Пермской области в 2010 – 2013 годы

	Расходы в семейных бюджетах
	2010 г.
	2011 г.
	2012 г.
	2013 г.

	1
	2
	3
	4
	5

	Всего, млн. руб.
	69743,0
	97804,9
	126322,3
	157336,3

	Темп роста в % к предшествующему году
	141,0
	140,2
	129,2
	124,6

	Покупка товаров и оплата услуг, млн. руб.
	51745,5
	70113,2
	89362,1
	109443,8


--------------------------------------------------------------------------------
Следующий лист

Продолжение таблицы 1.1
	1
	2
	3
	4
	5

	Удельный вес в денежных доходах, в %
	62,6
	63,1
	63,8
	64,1

	Тем роста в % к предшествующему году
	131,9
	135,5
	172,2
	122,5


--------------------------------------------------------------------------------
Следующий лист

Окончание таблицы 1.1

	1
	2
	3
	4
	5

	Прирост вкладов, облигаций и др. ценных бумаг, млн. руб.
	9341,7
	17072,3
	23924,1
	32124,6

	удельный вес в денежных доходах, %
	11,3
	17,5
	18,9
	18,8

	темп роста в % к предшествующему году
	226,0
	182,8
	140,1
	134,3


Приложение 7
Пример составления списка использованных источников

СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ
Нормативно-правовые акты

1. Конституция Российской Федерации. - М.: Омега - Л, 2007. - 50 с.

2. Гражданский кодекс Российской Федерации. Полный текст (части первая вторая, третья и четвертая). – М.: Юркнига, 2007. - 500 с.

3. Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации. – М.: Норма, 2006. - 350 с.

4. Об общественных объединениях: федеральный закон от 19 мая 1995 № 82-ФЗ // Собрание законодательства Российской Федерации. 1995. - №21. - Ст.1930.

5. О рынке ценных бумаг: федеральный закон от 22 апреля 1996  № 39-ФЗ // Собрание законодательства  Российской Федерации. – 1996. - № 21. – Ст. 125.

6. О государственной регистрации юридических лиц: федеральный закон от 08  августа 2001 № 129-ФЗ // Собрание законодательства  Российской Федерации. – 2001. - № 1 (ч. II). – Ст. 125.

7. О мерах по развитию федеральных отношений и местного самоуправления в Российской Федерации: указ Президента РФ от 27 ноября 2003 № 1395 // Собрание законодательства РФ. - 2003. - Ст. 4660. 

8. Об утверждении форм документов, используемых при государственной регистрации юридических лиц, и требований к их оформлению: постановление Правительства Российской Федерации от 19 июня 2002 № 439 // Собрание законодательства Российской Федерации. – 2002. - № 34. – Ст. 60.
Литература

9. Баркан, Д. И. Управляем фирмой в условиях рынка / Д. И. Баркан. - М.: Аквилон, 2004. - 150 с.

10. Блейлер, Э. Аутистическое мышление / под ред. Ю. Б. Гиппенрейтер, 
В. В. Петухова // Хрестоматия по общей психологии. Психология мышления. - М.: МГУ, 1981. - 200 с.

11. Валькова, В. Г. Правители России / В. Валькова, О. Валькова. – М.: Айрис-пресс ; Рольф, 1999. – 350 с.

12. Кортунов, С. В. Диалектика национальной и международной безопасности : некоторые методологические проблемы / С.В. Кортунов // ПОЛИС. – 2009. – № 1. – С. 7–28.

13. Крутова, А. Ю. Многопартийность в России 1991–2001 гг. : историческое исследование : автореф. дис. ... канд. ист. наук : 07.00.02 / А. Ю. Крутова ; Моск. воен. ин-т федерал. погранич. службы РФ. – М., 2002. 

14. Мескон, М. Х. Основы менеджмента / М. Х. Мескон, М. Альберт, Ф. М. Хедоури. - М.: Дело, 2001. – 100 с.

15. Рыночная экономика: словарь / под ред. Г. Я. Кипермана. - М.: Республика, 2004. – 88 с. 

16. Селезнев, Л. И. Заговор против независимости / Л. И. Селезнев. – Л.: Ленингр. орг. о-ва «Знание» РСФСР, 1986. – 31 с. 

17. Loomis C. L. Dinosaurus of Business // Fortune. – 1999. – № 5. – Р. 5-7.

18. Инструкция ЗАО «ИнформРесурс» от 15.05.2009 № 17 «О порядке работы с документами,  содержащими сведения, относящиеся к коммерческой тайне».

19. Устав закрытого акционерного общества  «ИнформРесурс», утв. Общим  собранием акционеров 19 апреля 2009. – 48 с.
Электронные и Интернет-ресурсы

20. Президент [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://kremlin.ru. – (Дата обращения – 10.12.2009).
21. Российская государственная библиотека [Электронный ресурс] : – Режим доступа: http://www.rsl.ru. – (Дата обращения – 01.12.2009). 
Приложение 8 
Пример  составления  списка  приложений  к курсовой работе
ПРИЛОЖЕНИЯ

Приложение 1 – Оценка эффективности рекламы ООО «АВС» 
Приложение 2 – Примеры 12 типов рекламных обращений
Приложение 3 – Пять принципов рекламы 
Приложение 4 – Внешняя оценка конкурентоспособности  
Приложение 5 – Маркетинговая информационная система 
Приложение 6 – Содержание маркетингового плана 
Приложение 7 – и т.д.

Приложение 9
Протокол защиты курсовой работы
Частное профессиональное образовательное учреждение
ФИНАНСОВО-ЭКОНОМИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ

ПРОТОКОЛ
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	»
	
	20___ года 
	
	
	


г. Пермь

защиты курсовой работы 
	Специальность:
	

	Группа:
	

	Ф.И.О. студента:
	

	Руководитель курсовой работы:
	

	Тема курсовой работы:
	

	Вопросы, задаваемые членами комиссии:
	

	1.
	

	2.
	

	3.
	

	Оценка за защиту курсовой работы:
	

	
	

	Члены комиссии:
	
	

	
	
	

	
	
	


Для заметок
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ТЕМА


(наименование)





СОДЕРЖАНИЕ


(план)





ВВЕДЕНИЕ


(обоснование выбора темы, степень разработанности, объект, предмет, цель, задачи, методы, научная новизна, практическая значимость)





1. НАИМЕНОВАНИЕ


(теоретическое обоснование состояния проблемы исследования)





1.1 Наименование





1.2 Наименование








1.3 Наименование








2. НАИМЕНОВАНИЕ


(проектирование рекламной кампании и экономическое обоснование предлагаемых мероприятий и рекламных решений)





2.1 Наименование








2.2 Наименование








2.3 Наименование








ЗАКЛЮЧЕНИЕ
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