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Методические указания студенту по выполнению курсовой работы
1.Объем курсовой работы должен быть равен не менее чем 25 страницам (не включая титульный лист, оглавление, библиографию и приложение), набранным 14 шрифтом через 1,5 интервала (до 30 строк на страницу). Размер полей: верхнее и нижнее – по 2,5 см, левое – 3 см, правое – 1,5 см. Нумерация страниц делается вверху от центра.

2. Курсовая работа должна состоять из введения, двух – трех глав, заключения, библиографического списка и приложения (если в этом есть необходимость). Во введении обосновываются актуальность выбранного исследования, его цель и задачи, устанавливаются методы исследования, указываются доказанные в современной научной литературе основные теоретические положения, на основе которых строилось исследование, показывается теоретическая и практическая значимость исследования, описывается материал исследования. После каждой из глав должны быть сделаны определенные выводы. В заключении подводится итог выполненного исследования, даются общие выводы и указываются перспективы возможного дальнейшего исследования по данной теме.

3. В тексте работы должны использоваться корректные ссылки на авторов, чьи работы цитируются или передаются собственными словами. Для этого после изложенной мысли в квадратных скобках дается фамилия автора, ставится запятая, год издания данного произведения, строчная буква с., обозначающая страницу и номер страницы, на которой излагалась данная идея. Например [Петров, 1996, с. 35]. Данная работа обязательно должна быть в библиографическом списке!

4. Библиографический список должен насчитывать не менее 25 источников по исследуемой проблеме. При этом не менее 2/3 всех источников должна составлять СОВРЕМЕННАЯ ЛИТЕРАТУРА, т. е. за последние 5 –7 лет, иначе исследование не может быть признано актуальным. Источники за 60-е, 70-е годы должны быть представлены в единичных случаях, если это какие-то фундаментальные произведения.

Библиографический список оформляется следующим образом.

Сначала оформляются издания научного характера в алфавитном порядке (сначала источники на русском, а затем на иностранных языках), после этого оформляются использованные словари под рубрикой «Лексикографические источники», а затем произведения, на материале которых строилось исследование, под рубрикой «Текстовый материал». И лексикографические источники, и текстовый материал, подобно основному списку литературы, оформляются в алфавитном порядке.

Оформлению библиографических источников стоит уделить особое внимание. Различные виды источников оформляются немного по-разному. При оформлении списка литературы следует руководствоваться ГОСТом Р 7.0.5 – 2008 «Библиографическая ссылка».
Согласно данному ГОСТу, литература оформляется следующим образом:

Оформление затекстовых ссылок
(примеры и пояснения)

«Заголовок записи в ссылке может содержать имена одного, двух или трех авторов документа. Имена авторов, указанные в заголовке, не повторяют в сведениях об ответственности»
.
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13. Сиротинина О.Б. Структурно-функциональные изменения в современном русском литературном языке: проблема соотношения языка и его реального функционирования // Русская словесность в контексте современных интеграционных процессов: материалы междунар. науч. конф. – Волгоград: Изд-во ВолГУ, 2007. – Т. 1. – С. 14–19.
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16. Асмус Н.Г. Лингвистические особенности виртуального коммуникативного пространства: автореф. дис. ... канд. филол. наук. – Челябинск: Челябинский гос. ун-т, 2005. – 23 с.

17. Школовая М.С. Лингвистические и семиотические аспекты конструирования идентичности в электронной коммуникации : дис. … канд. филол. наук. – Тверь, 2005. – 174 с.

Предписанный для разделения областей библиографического описания знак, точку и тире, допускается заменять на точку. В этом случае затекстовые ссылки выглядят следующим образом
:
1. Маклюэн М. Галактика Гутенберга: становление человека печатающего / пер. И.О. Тюриной. М.: Академический Проект: Фонд «Мир», 2005. 496 с.

2. Макаров М.Л. Жанры в электронной коммуникации: quo vadis? // Жанры речи: сб. науч. статей. Саратов: Изд-во ГосУНЦ «Колледж», 2005. Вып. 4: Жанр и концепт. С. 336–351.
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Ссылки на электронные ресурсы
При составлении ссылок на электронные ресурсы следует учитывать некоторые особенности. 

В затекстовых ссылках электронные ресурсы включаются в общий массив ссылок, и поэтому следует указывать обозначение материалов для электронных ресурсов – [Электронный ресурс].

«В примечаниях приводят сведения, необходимые для поиска и характеристики технических спецификаций электронного ресурса. Сведения приводят в следующей последовательности: системные требования, сведения об ограничении доступности, дату обновления документа или его части, электронный адрес, дату обращения к документу»
.

Электронный адрес и дату обращения к документу приводят всегда. Дата обращения к документу – та дата, когда человек, составляющий ссылку, данный документ открывал, и этот документ был доступен.

Системные требования приводят в том случае, когда для доступа к документу нужно специальное программное обеспечение, например Adobe Acrobat Reader, Power Point и т.п.

Сведения ограничения доступа приводят в том случае, если доступ к документу возможен, например, из какого-то конкретного места (локальной сети, организации, для сети которой доступ открыт), только для зарегистрированных пользователей и т.п. В описании в таком случае указывают: «Доступ из …», «Доступ для зарегистрированных пользователей» и др. Если доступ свободен, то в сведениях не указывают ничего.

Дата обновления документа или его части указывается в том случае, если она зафиксирована на сайте (см. пункт 8). Если дату обновления установить нельзя, то не указывается ничего.
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ОФОРМЛЕНИЕ ТИТУЛЬНОГОЛИСТА, ОГЛАВЛЕНИЯ И Т.П.

Оформление титульного листа, оглавления, названий глав и параграфов в тексте имеет свои особенности. 

1. Слова «введение», «заключение», «библиография» пишутся с большой буквы и ставятся по центру.

2. Названия глав и параграфов в тексте пишутся от начала строки. Каждая глава, введение, заключение, библиография, приложение начинаются с новой страницы! Кроме того, после их названия точка не ставится! 

Параграфы одной главы не надо делать с новых страниц, при переходе от одного параграфа к другому от предыдущего перед названием следующего просто нажать два раза enter . Точка после названия параграфа в тексте тоже не ставится.

3. При оформлении оглавления само слово «оглавление» обычно не пишется. В оглавлении напротив каждого раздела справа надо обязательно указать страницу, на которой данный раздел начинается.

4. В тексте работы инициалы ставятся перед фамилией, а в библиографии – после!

5. На следующих страницах представлены примеры оформления титульного листа и оглавления.
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� Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления: издание официальное. М.: Стандартинформ, 2008. URL: � HYPERLINK "http://protect.gost.ru/document.aspx?control=7&id=173511" ��http://protect.gost.ru/document.aspx?control=7&id=173511� (дата обращения: 05.10.2008). С. 6. 


� В отличие от ГОСТа Р 7.1-2003, между инициалами автора пробела нет, так же, как нет и запятой после фамилии автора перед инициалами. Не отделяется пробелом и двоеточие после места издания.


� Вид документа (учебник, учебное пособие, атлас, монография, сборник трудов и т.п.) помещается после названия, отделяясь двоеточием. Пробела перед двоеточием нет.


� Если документ является переводным, то это указывают после вида документа (или непосредственно после названия, если вид не отражен), отделяя косой чертой. Перед косой чертой и после (в каком бы месте описания она ни стояла, что бы ни разделяла) – пробелы.


� Информация об издании (какое оно по счету, стереотипное, исправленное, дополненное ли и т.п.), если она есть, дается после сведений о переводе, отделяясь от них точкой и тире. Если издание непереводное, то информация об издании идет сразу после вида документа (как в пункте 5) или названия, если вид не прописан (как в пункте 6).


� После места издания (города, где издан документ) следует издательство, отделяясь от  места издания двоеточием. Если издательства два, то двоеточие ставится сначала после места издания, а затем после первого издательства.


� Если мест издания два или более, то после перечисления издательств первого места издания ставится точка с запятой, а затем следует второе место издания с издательством и т.д.


� Если авторов двое или трое, то все они указываются в начале описания (как в пункте 9), если же авторов более трех, то описание начинается с названия, а три первых автора перечисляются после косой черты. Если указано, под чьей редакцией документ, то это также отражают после еще одной косой черты.


� Если имеется указание на выпуск, том, часть и т.п., то они следуют после года издания. См. также пункт 12, 13 и 14.


� Если в ссылке указывается не общее количество страниц документа, а только те, на которых он находится в более крупном документе, то между страницами ставится тире (не дефис), а пробелы отсутствуют.


� При описании статьи из журнала сначала указывается год, а затем номер журнала.


� Описание автореферата диссертации ничем не отличается от описания других источников, как это было по ГОСТу Р 7.1-2003. Перед многоточием и после него – пробел.


� В описании диссертации отсутствует издательство, поскольку это рукопись. Также оно может опускаться и при описании авторефератов.


� Следует отметить, что все ссылки должны быть оформлены единообразно: либо с тире и точкой, либо только с точкой.


� Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления: издание официальное. М.: Стандартинформ, 2008. URL: � HYPERLINK "http://protect.gost.ru/document.aspx?control=7&id=173511" ��http://protect.gost.ru/document.aspx?control=7&id=173511� (дата обращения: 05.10.2008). С. 15. 


� См. примеры 4 и 5.


� В электронных публикациях часто присутствует дата, которую включают в описание. Сначала следует год, а затем число и месяц. 





