МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО НАПИСАНИЮ И ОФОРМЛЕНИЮ КУРСОВОЙ РАБОТЫ 

Общие требования к курсовой работе

В системе профессиональной подготовки специалистов важное место занимает научно-исследовательская работа студентов, в частности такая форма её организации, как написание и защита курсовой работы. 

Курсовая работа представляет собой логически завершенное и оформленное в виде текста произведение научно-исследовательского содержания, направленное на решение определенных проблем и задач в области изучаемых дисциплин. 

Выполнение курсовой работы направлено на достижение следующих целей:

– систематизация, обобщение, закрепление и углубление теоретических и практических знаний по циклам дисциплин, изучаемых студентами в процессе их профессиональной подготовки в университете;

– совершенствование навыков применения полученных знаний для решения конкретных задачи, а также навыков самостоятельной работы с научной литературой и обработки результатов теоретических или экспериментальных исследований. 

Тема курсовой работы утверждается на соответствующей кафедре, а задание на ее выполнение оформляется руководителем.
Объем курсовой работы должен находиться в пределах 25–40 страниц текста, включая иллюстрации, таблицы и список использованных источников.
Текст должен быть набран в текстовом редакторе «Microsoft Word» (версия 6,0; 7,0 и далее) со следующими параметрами:
         поля:  верхнее – 2 см, нижнее – 2,0 см, левое – 3,0 см, правое – 1,5 см;
         шрифт – Times New Roman;
         высота шрифта – 14;
         красная строка – 0,5 – 1,5 см;
         межстрочный интервал – 1;
         выравнивание по ширине.
Заголовки глав и разделов должны отражать содержание относящегося к ним текста. Каждую главу курсовой работы следует начинать с нового листа. Заголовки глав печатаются симметрично тексту прописными буквами.
Структура курсовой работы

Структура курсовой работы должна способствовать раскрытию избранной темы и ее составных элементов. Все части курсовой работы  должны быть взаимосвязаны и изложены в строгой логической последовательности. 

Структурными элементами курсовой работы являются:

· задание;

· титульный лист;

· оглавление;

· введение;

· основная часть;

· заключение;

· библиографический список;

· приложения.

Задание на выполнение курсовой работы оформляется в соответствии с образцом (Приложение 1) и прикладывается к оформленной курсовой работе.
ТРЕБОВАНИЯ К СТРУКТУРНЫМ ЭЛЕМЕНТАМ  РАБОТЫ
1. Титульный лист 

Титульный лист является первой страницей курсовой работы и служит источником информации для поиска документа. Номер страницы на титульном листе не проставляется, но нумерация работы начинается с титульного листа. Титульный лист работы оформляется по образцу. Год, указываемый на титульном листе, должен соответствовать году защиты работы. Название исследования должно быть кратким, без использования усложненной терминологии и сокращений, аббревиатур.
2. Оглавление

Оглавление работы предназначено для облегчения поиска необходимых материалов, оформляется на одной странице и располагается за титульным листом. Оглавление включает в себя название структурных частей работы («Введение», названия глав, разделов и подразделов, «Заключение», «Список использованных источников», «Приложения») с указанием номера страницы, с которой начинается изложение соответствующей части работы.

3. Введение

Во введении (1-2 страницы) кратко излагается современное состояние рассматриваемой проблемы, обосновывается выбор темы и ее актуальность, формулируются цель и задачи исследования, определяется его объект и предмет, указываются методы, с помощью которых будут решаться поставленные задачи.

Чтобы сделать вывод о степени разработанности избранной темы, во введении представляется краткий обзор подходов к проблеме, дается обоснование необходимости и актуальности исследования некоторых ее аспектов. Отчасти вывод о том, что тема не раскрыта, или раскрыта частично, или раскрыта не в том аспекте может служить доказательством актуальности работы. Обзор дается не по всей  проблеме в целом, а только по теме работы. При обосновании актуальности темы необходимо ответить на вопрос: «Почему нужно изучать (решать) избранную проблему в настоящее время?».

Далее формулируются цель и задачи исследования. Цель предполагает получение исследователем определенного результата (теоретического и практического). Не следует формулировать цель как «Исследование…», «Изучение…», так как эти слова указывают на процесс достижения цели, а не на саму цель. Рекомендуется использовать такие глаголы, как «определить», «выявить», «обосновать», «разработать» и т.д. Задача представляет звено, шаг, этап достижения цели. Сформулированные исследовательские задачи в своей совокупности должны дать представление о том, что нужно сделать, чтобы цель была достигнута. В курсовой работе могут быть поставлены и решены 3-4 задачи.

Важными элементами введения являются объект и предмет исследования. Объект исследования – это процесс или явление, избранное для изучения. Предмет исследования – конкретные особенности, свойства, связи, элементы внутри объекта, которые подлежат изучению; это то, что определяет тему работы и ее название. Определение объекта исследования требует ответа на вопрос: «Что рассматривается?», а предмета – «Как рассматривать объект?». Объект и предмет исследования соотносятся как общее и частное.

Обязательным является описание во введении методов, использованных автором при проведении исследования. Методы должны соответствовать поставленным задачам. Поэтому не следует давать полный список известных методов исследования: важно, чтобы о любом методе автор работы мог сказать, с какой целью он был использован.

Введение – это вступительная часть курсовой работы. В ней дается общая оценка состояния психологической сферы науки, к которой принадлежит избранный объект исследования. Как показывает опыт, именно эта часть дипломной работы вызывает у студентов наибольшие затруднения. Однако именно качественно выполненное введение свидетельствует о компетентности его автора, и от этого во многом зависят уровень и достоинства самой работы.

4. Основная часть

Основная часть курсовой работы – это своеобразное «ядро» исследования, где всесторонне и глубоко дается анализ научной  литературы, раскрывается ход и результаты опытно-экспериментальной работы. Как правило, основная часть представлена двумя главами. Содержание глав основной части должно точно соответствовать теме дипломной работы и полностью ее раскрывать. Каждая глава подразделяется на два-три параграфа. Названия параграфов должны быть сформулированы так, чтобы не выходить за пределы, очерченные названием объединяющей их главы. Каждый параграф имеет: вводную часть – несколько предложений, вводящих в замысел параграфа; последовательное раскрытие содержания; вывод – обобщающую мысль изложенного; переход к следующему параграфу.
Главы курсовой работы заканчиваются краткими, лаконичными и аргументированными выводами.
ГЛАВА 1

Она носит теоретический характер. Содержание этой главы отражает результаты проделанной работы по изучению педагогической, психологической и методической литературы по исследуемой проблеме, а также показывает отношение исследователя к позициям различных ученых и практиков, освещавших данную проблему.

Обзор литературы не должен состоять из конспективной передачи содержания тех или иных источников. Предпочтительнее литературный обзор производить на основе логического построения:

· история исследуемой проблемы,

· имеющиеся в литературе определения данного явления, разнообразие в его понимании,

· сущность и структура изучаемого явления,

· факторы его обусловливающие,

· формы и методы решения конкретных проблем по избранной теме;
· направления развития и совершенствования исследуемого явления.
Материал курсовой работы должен носить проблемно-полемический характер, показывать различные точки зрения на избранную для изучения тему, критически анализировать имеющиеся данные, отражать собственные взгляды на проблему. При этом следует иметь в виду, что особенностью современного научного текста является исключение из употребления местоимения «я». Там, где автору нужно назвать себя в первом лице, используется местоимение множественного числа – «мы». Образуются конструкции типа «мы полагаем», «нам представляется», «по нашему мнению». Однако и такое местоимение следует использовать корректно, желательно обойтись без него. Предложение с местоимением «мы» могут заменяться неопределенно-личными предложениями с употреблением слов «наблюдаем», «устанавливаем», «имеем».

Стиль изложения курсовой работы строится согласно правилам академического этикета, поэтому его наиболее характерной особенностью является формально-логический способ изложения, исключающий эмоции, художественные выражения. 

Цитирования в курсовой работе в умеренных количествах украшают текст и создают впечатление основательности. Цитаты следует приводить для подтверждения собственных доводов ссылкой на авторитетный источник или для критического разбора того или иного текста.

ГЛАВА 2

Она носит экспериментальный характер. Содержание этой главы отражает проведение всей работы по исследованию избранного предмета. Главное внимание должно быть сосредоточено на описании этапов, сути, хода и методик констатирующего, формирующего и контрольного экспериментов, на решении поставленных задач, на достижении названной цели исследования.
Первый параграф главы посвящается анализу состояния изучаемой проблемы в практике. В параграфе формулируются задачи констатирующего эксперимента, определяются критерии и показатели оценки ожидаемых результатов, а также  разрабатывается программа констатирующего эксперимента, описывается методика и результаты исследования в контрольной и экспериментальных группах. Все количественные показатели для наглядности оформляются в таблицах, диаграммах, графиках.

Во втором параграфе подробно излагается вся проведенная опытная работа: формулируются задачи; раскрывается модель формирующего этапа исследования (изменения в содержании образовательного процесса, новые элементы методической системы, вводимые исследователем); раскрывается методика работы с экспериментальной группой; прослеживается динамика происходящих изменений. Здесь также обосновываются рекомендации по использованию результатов исследования в практике детского сада, школы. При описании формирующего эксперимента не следует подробно излагать сценарии мероприятий (этот материал помещается в приложении). В параграфе важно показать характер усвоения детьми предложенного материала, изменения, происходящие в эмоциональной, поведенческой сферах личности, описать индивидуальную и групповую работу с детьми разного уровня, проанализировать условия эффективной деятельности педагога, педагога-психолога.

В заключении параграфа представляются результаты контрольного эксперимента, анализируются полученные материалы, доказывающие правильность подходов автора к решению поставленных задач. 
5. Заключение

Исследования завершаются заключением, содержащим основные результаты исследования и сделанные на их основе выводы. Заключение должно быть кратким, включать четкие формулировки, выводы, органически вытекающие из содержания теоретической и экспериментальной глав и логически связанные с поставленными во введении задачами. Нет необходимости формулировать выводы шире, чем того требует рассматриваемая тема, и приводить положения, которые не подтверждены конкретным материалом. В заключении не следует повторять содержание введения, основной части работы и выводов, сделанных по главам. Можно изложить увиденное автором работы противоречие, затрудняющее достижение поставленной цели. 

Заключение может состоять из нескольких крупных обобщений, подводящих итог выполненной работы и содержащих оценку полноты решения поставленных задач.

В заключении излагаются возможности применения полученных результатов на практике, даются конкретные психолого-педагогические рекомендации по их использованию. Объем заключения – 1-2 страницы.

6. Список использованных источников

Список использованной литературы, помещаемый в конце курсовой работы, дает информацию об объеме изученной литературы, служит документальным подтверждением процитированного или использованного теоретического и практического материала. Все использованные литературные источники нумеруются и располагаются в списке в алфавитном порядке. Описание источников производится в соответствии с требованиями ГОСТа. Сведения об источниках печатаются с абзацного отступа. В списке использованных источников после номера ставится точка.

Ссылки на источники в тексте работы осуществляются путем приведения номера в соответствии с библиографическим списком. Номер источника по списку заключается в квадратные скобки, например, [2]. При использовании сведений из источников с большим количеством страниц, а также при прямом цитировании  необходимо указать номера страниц, на которые дается ссылка в работе. Например: [10, с. 22]. 

7. Приложения 

В приложение рекомендуется включать объемные материалы, связанные с выполнением курсовой работы: экспериментальный материал констатирующего и контрольного этапов, первичную его обработку (протоколы, анкеты, тексты опросников, сводные таблицы, схемы, графики, детские работы и др.), содержательный материал формирующего эксперимента (конспекты бесед, занятий, сценарии воспитательных мероприятий и др.). Раздел «Приложения» может быть оформлен в конце работы. Не допускается включение в приложение материалов, на которые отсутствуют ссылки в работе. Связь основного текста курсовой  работы с приложениями осуществляется через ссылки, употребляемые со словом «смотри», которое обычно сокращается и заключается вместе с шифром в круглые скобки.
Каждое из приложений следует начинать с нового листа с указанием в правом верхнем углу слова «ПРИЛОЖЕНИЕ», напечатанного прописными буквами с указанием его порядкового номера, например, Приложение 1, Приложение 2. Приложение должно иметь содержательный заголовок, расположенный в следующей строке по центру листа с прописной буквы. Располагать приложения следует в порядке появления ссылок на них в тексте работы. Нумерация его страниц является сквозной и продолжает общую нумерацию страниц курсовой  работы. 
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