МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ КУРСОВОЙ РАБОТЫ ПО ДИСЦИПЛИНЕ «ТЕХНОЛОГИЯ СОЦИАЛЬНОЙ РАБОТЫ»
 
Курсовая работа является результатом самостоятельного научного исследования студента под руководством преподавателя или научного сотрудника университета.
Целью курсовой работы является углубление и закрепление теоретических знаний, выполнение пилотажного исследования.
Курсовая работа оформляется в соответствии с требованиями кафедры. Рекомендуемая структура: введение, теоретическая часть (глава1), практическая честь (глава 2), заключение, источники, приложения. Возможный объем работы от 40 до 60 страниц печатаного текста шрифтом Times New Roman, междустрочный интервал 1,5. Используются  листы формата А4, с отступами: 3 см. от левого края, 1 см. от правого края и по 2 см. с верхнего и нижнего краев. Сноски обязательны, оформляются внутри текста в квадратных скобках. Номер страниц ставится вверху, посередине. Список источников оформляется по принятым требованиям.
Основными элементами структуры курсовой работы являются:
1     титульный лист;
2     задание;
3     пояснительная записка (не обязательна);
4     календарный план;
5     содержание;
6     введение;
7     глава 1;
8     глава 2;
9     заключение;
10    список использованных источников;
11    приложения.
Структура курсовой работы (проекта) может быть частично изменена по усмотрению преподавателя дисциплины в зависимости от профессиональной направленности.
Титульный лист содержит:
1     наименование ведомства, полное наименование университета, наименование факультета, название кафедры, на которой выполняется работа;
2     вид документа;
3     место написания (город) и год исполнения.
Пример оформления титульного листа представлено в Приложении А.
[bookmark: _Toc288210970][bookmark: _Toc266097674]Задание на курсовую работу (проект)
Задание на выполнение курсовой работы выдается персонально каждому студенту. В задании необходимо четко определить направление исследования, а также научные, технические, экономические и другие требования в соответствии с методическими документами кафедры, на которой выполняется работа (проект). Так же в задании необходимо отразить комплекс научно-технических и организационных процессов.
Задание на выполнение курсовой работы оформляется в соответствии с требования кафедры, образец прилагается в Приложении Б.
[bookmark: _Toc288210971]Пояснительная записка
Пояснительная записка оформляется в соответствии с Приложением В.
[bookmark: _Toc266097675][bookmark: _Toc288210972]Календарный план
Календарный план на выполнение курсовой работы оформляется в соответствии с Приложением Г.
 
[bookmark: _Toc266097680][bookmark: _Toc288210974]Содержание
Содержание курсовой работы / проекта включают в общее количество листов документа. Наименования, включенные в содержание, записывают строчными буквами, начиная с прописной буквы.
Содержание также должно быть напечатано шрифтом Times New Roman 14 пт, без абзацного отступа, выравнивание – по центру, точка в конце не ставиться, междустрочный интервал – 1,5. Номера страниц должны быть выровнены по правой границе поля. Заполнитель между названием наименования, включенного в содержание, и номером страницы — точки.
Заголовки одного уровня вложения должны быть выровнены по одной вертикальной границе. Заголовки нижнего уровня печатаются с отступом вправо по отношению к заголовкам верхнего уровня.
Если в документе одно приложение, то в содержании указывается слово «Приложение», если приложений несколько, то – «Приложения».
 
Пример содержания курсовой работы:
 
 
СОДЕРЖАНИЕ
[image: ]
[bookmark: _Toc288210975]Введение
Введение должно содержать оценку современного состояния решаемой проблемы, объект, предмет исследования, цели и задачи, а также используемые методы исследования. Во введении должно быть дано обоснование необходимости работы (ее актуальность), для кого она предназначена и где могут использоваться ее результаты, перечислены виды проделанной работы.
[bookmark: _Toc288210976]Основная часть
Основная часть состоит из двух глав (не исключено включение 3-ей главы), в 1-ая глава отражает теоретические исследования,   сущность, нормативно-законодательные исследования и т.п.  В теоретической части исследования обязательное присутствие сносок на использованные источники, которые оформляются в нутрии текста в квадратных скобках. Во второй главе представляется анализ самостоятельно проведенное исследование, анализ практики, опыта работы по исследуемой проблемы, методику и основные результаты выполненной работы.
Все графики, рисунки, таблицы, диаграммы и т.п. выносятся в приложения и делаются соответствующие ссылки.
После каждой главы пишутся выводы.
Содержание разделов должны соответствовать требованиям, указанным в государственном образовательном стандарте по соответствующей специальности (направлению подготовки) специалистов.
[bookmark: _Toc266097694][bookmark: _Toc288210977]Заключение
В этом разделе необходимо подвести итоги проделанной работы –  что сделано и еще можно сделать. В заключении следует оценить практическую значимость выполненной работы, перечислить виды проделанной работы, аналогично тому, как это сделано в разделе «Введение». Сделать заключение по каждой задачи исследования.
[bookmark: _Toc288210978]Список использованных источников
Список использованных источников помещают в конце текстового документа после элемента «Заключение». Количество источников должно быть достаточным для раскрытия проблемы научного исследования (не менее 40-45 источников).
Словосочетание «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ» печатают в виде заголовка (выравнивание – по центру, без абзацного отступа, шрифт –  Times New Roman 14 пт, междустрочный интервал – 1,5) и отделяют от текста интервалом в одну строку.
Документы в списке располагают в следующей последовательности:
1     законодательные документы (нормативно-правовые акты);
2     стандарты и другие нормативные документы;
3     патентные документы;
4     учебная литература, справочные материалы;
5     типовые проекты;
6     статьи из журналов, сборников научных трудов и т.д.;
7     каталоги на оборудование и др.
Внесенные в список документы нумеруют арабскими цифрами по порядку.
При ссылке в тексте на документ из списка указывают его порядковый номер согласно списку. Номер указывают в квадратных скобках.
Сведения о каждом документе в списке использованных источников оформляют в виде библиографического описания.
Примеры библиографического описания документов приведены ниже.
 
Стандарт
ГОСТ Р 7.0.4–2006. Издания. Выходные сведения. Общие требования и правила оформления. М., 2006. II, 43 с. (Система стандартов по информ., библ. и изд. делу).
 
Сборник стандартов
Водоочистка. Средства и методы: [сборник].  М.: ИПК Изд-во стандартов, 2003. 204 с. - Содерж. 16 док.
 
Свод правил по строительству
СП 23-101-2004 Проектирование тепловой защиты зданий.  Взамен СП 23-101-2000; Введ. 01.06.2004. М.: ФГУП ЦПП, 2004. 140 с.
 
Патент
Приемопередающее устройство : пат. 2187888 Рос. Федерация. № 2000131736/09 ; заявл. 18.12.00 ; опубл. 20.08.02, Бюл. № 23 (II ч.). 3 с.
 
Авторское свидетельство
А. с. 1007970 СССР, МКИ3 В 25 J 15/00. Устройство для захвата неориентированных деталей типа валов / В. С. Ваулин, В. Г. Кемайкин (СССР).  № 3360585/25-08 ; заявл. 23.11.81 ; опубл. 30.03.83, Бюл. № 12. 2с.
 
Однотомное издание
Иванов Л. С. Элементы линейной алгебры и аналитической геометрии: учеб. / Л. С.Иванов.  М.: изд-во АСВ, 2004. 232 с.
Петрова Н. Н. Гражданское право: учеб. пособие для вузов /
Н. Н. Петрова, Т. В. Рюмина ; под. общ. ред. А. Г. Федорова ; Мин-во общ. и проф. образования РФ, Моск. гос. юрид. акад.  Изд. 2-е, перераб. и доп.  М.: Юрист, 2002. 542 с.
Сидоров А. В. Технология и оборудование обработки деформированием: науч. изд. / А. В. Сидоров, Д. Л. Соловьев, А. Г. Лазуткин. М.: Машиностроение, 2004. 287 с.
Экономика: учеб. пособие / В. Б. Соловьев, И. И. Зырянова, И. А. Соколова; под. ред. Л. Н. Зверева; Краснояр. гос. техн. ун-т. Красноярск: ИПЦ  КГТУ, 2004. 129 с.
Современные проблемы радиоэлектроники: сб. науч. тр. / под. ред. А. В. Сарафанова, А. И. Громыко.  Красноярск: ИПЦ  КГТУ, 2005. 728 с.
 
Многотомное издание
Сидоров Е. Ф. Справочник по электрическим сетям: в 6 т. / Е. Ф.Сидоров; под. ред. И. Т. Горюнова, А. А. Любимова.  М.: Папирус Про, 2003. 622 с.
Тюлькин И. В. Теоретическая механика. В 2 т. Т. 1. Кинематика. Статика: учеб. пособие  для студентов вузов, обучающихся по спец. «Строительство» / И. В. Тюлькин. – М.: АСВ, 2005. 190 с.
 
Препринт
Егорова Г. П. Решение вопроса Маргенштерна – Матиясевича в проблеме 3Х+1: препринт / Г. П. Егорова; Читинский. гос. ун-т.  Чита, 2004.18 с.
 
Автореферат диссертации
Смирнов М. Е. Архитектура Петербурга начала XIX века. Стилевые характеристики: автореф. дис. ... канд. искусствоведения: 18.00.01 / Сидоров Михаил Евгеньевич. М., 2005. 24 с.
 
Депонированные научные работы
Илющенко Л. И. Издание учебников в университете / Л. И. Илюшенко, Т. И. Семенов ; Читинский. гос. ун-т. Чита, 2007. 100 с.  Деп. в ВИНИТИ 15.12.09, № 20625.
 
Неопубликованные документы 
Симаков И. В. Религиозная политика Золотой Орды на Руси в XIII–XIV вв.: дис. ... канд. ист. наук: 07.00.02 : защищена 22.01.09: утв. 15.07.09 / Симаков Иван Валентинович.  М., 2009. 215 с.  Библиогр.: С. 202-213.  04200201565.
 
Электронные ресурсы
Российские правила каталогизации. Ч. 1. Основные положения и правила [Электронный ресурс] / Рос. библ. ассоц., Межрегион. ком. по каталогизации. – М., 2004. – 1 CD-ROM. – Загл. с этикетки диска)
Жизнь прекрасна, жизнь трагична… [Электронный ресурс] : 1917 год в письмах А. В. Луначарского А. А. Луначарской / отв. сост. Л. Роговая ; сост. Н. Антонова ; Ин-т «Открытое о-во». М., 2001. URL: http://www.auditorium.ru/books/473/ (дата обращения: 17.04.2006).
Авилова Л. И. Развитие металлопроизводства в эпоху раннего металла (энеолит – поздний бронзовый век) [Электронный ресурс] : состояние проблемы и перспективы исследований // Вестн. РФФИ. 1997. № 2. URL: http://www.rfbr.ru/pics/22394ref/file.pdf (дата обращения: 19.09.2007).
 
Составные части документов
Статья из журнала
Васильева А. М. Теория решения изобретательских задач / А. М. Васильева // Методы менеджмента качества. 2005.  № 7.  С. 32–34.
Статья из журнала,  опубликованная  в  двух  номерах
Симонович В. И.  Экологическое сознание / В. И. Симонович // Экология человека. 2007.  № 4. С. 17–20 ; № 5.  С. 20–22.
Статья из сериального издания
Слюдин Л. И. Преподавание гуманитарных дисциплин / Л. И. Слюдин // Вестн. Моск. ун-та. Сер. 3. Философия. 2007. № 8. С. 12–17.
Статья из книги
Наушкин А. Б. Экологическое сознание /А. Б. Наушкин // Эволюция культуры : сб. науч. тр. / Москов. гос. ун-т.  Воронеж, 2009. С. 37–46.
Глава из книги
Петрова Л. В. Одноэтажные производственные здания с решетчатыми ригелями // Металлические конструкции. В 3 т. Т. 2. Конструкции зданий: учеб. для строит. вузов. М.: Высш. шк., 2009. Гл. 2. С. 66–195.
 
Пример:
 
СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ
 
1     ГОСТ Р 7.0.4–2006. Издания. Выходные сведения. Общие требования и правила оформления. М., 2006. II, 43 с. (Система стандартов по информ., библ. и изд. делу).
2     Авилова Л. И. Развитие металлопроизводства в эпоху раннего металла (энеолит – поздний бронзовый век) [Электронный ресурс] : состояние проблемы и перспективы исследований // Вестн. РФФИ. 1997. № 2. URL: http://www.rfbr.ru/pics/22394ref/file.pdf (дата обращения: 19.09.2007).
 
[bookmark: _Toc288210979]Приложения
Приложения могут быть обязательными и информационными.
Информационные приложения могут быть рекомендуемого или справочного характера.
В тексте документа на все приложения должны быть даны ссылки. Степень обязательности приложений при ссылках не указывается. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте документа.
Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «ПРИЛОЖЕНИЯ» и его обозначения, а под ним в скобках для обязательного приложения пишут слово «обязательное», а для информационного – «справочное».
Приложение должно иметь заголовок, который записывают с прописной буквы отдельной строкой и выравнивается по центру (без абзацного отступа), от текста отделяется интервалом в одну строку.
Приложения обозначают прописными буквами русского алфавита, начиная с А (за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ), либо присваивается цифра, которые приводят после слова «Приложение», например Приложение 1.
Каждое приложение начинают с новой страницы. Если текст одного приложения расположен на нескольких страницах, над текстом пишут «Продолжение приложения» и указывают его обозначение.
Рисунки, формулы, таблицы, помещаемые в приложении, нумеруют арабскими цифрами в пределах приложения, добавляя перед номером обозначение приложения.
 
 
 
 
 
[bookmark: ЗакладкаА]ПРИЛОЖЕНИЕ А
 
Пример оформления титульного листа
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[bookmark: ЗакладкаБ]ПРИЛОЖЕНИЕ Б
 
Задание на курсовую работу (проект)
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[bookmark: ЗакладкаВ]ПРИЛОЖЕНИЕ В
 
 
Пояснительная записка к курсовой работе (проекту)
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Календарный план
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TJIABA 1 TEOPETUYECKHE HCCIIEJOBAHIS MOJIOJEKHON KYJIb TYPBI
COBPEMEHHOIT ATIOHNI

1.1 CTaHOBTeHNe MeHTATHTETa COBDEMEHHOF ATIOHCKOM MOTOTERIL. .

1.2 BespadoTHua cpean AMOHCKOf MOTOTeKH. e
TJIABA 2 SI3bIK M CTHJIb MOJTOJEKHOM KV/IbTYPBI STIOHIU. ...

2.1 OcHOBHBIE HANPABTERI AOHCKOT MOTOIE/KHOI CYSKYTBTY L

2.2 OcOGEHHOCTH COBPEMEHHOTO 53IKa MO0 IE/AN B SINOKHH. .........
3AKTIOYEHIE. .. . v
CITHCOK HCTIONIb30BAHHBIX HCTOYHHKOB.
TIPIIOKEHHA. .





