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Введение
   Повышение качества подготовки специалистов, выпускаемых УОР, обеспечение их конкурентоспособности, требует совершенствования всех форм учебного процесса и в том числе написания курсовых работ. Происходят объективные изменения в организации всего учебного процесса и в том числе в подготовке студентами курсовых работ, которые необходимо учитывать и направлять. Быстрое развитие информационных технологий, появление системы Интернет существенно расширяют  возможности студентов по сокращению трудоёмкости выполнения курсовых работ, насыщению их проблемностью, статистическими материалами, способствуют повышению их качества.
   Курсовая работа – самостоятельное научное исследование студента, предполагающее систематизацию и закрепление полученных знаний, практических умений и освоенных профессиональных компетенций по профессиональному модулю «Организация и проведение учебно-тренировочных занятий и руководство соревновательной деятельностью спортсменов в избранном виде спорта», в соответствии с заданной темой, формирования умений применять знания при решении поставленных вопросов, формирования умений использовать справочную, нормативную и правовую документацию.

Общие указания
   Выполнение курсовой работы занимает важное место в подготовке высококвалифицированных специалистов, поскольку её написание способствует глубокому изучению дисциплин, включённых в процесс обучения.
   К курсовой работе предъявляются следующие основные требования:

- актуальность темы, соответствие её современному состоянию определённой области науки и перспективам развития соответствующей сферы;

- изучение и критический анализ монографических и периодических изданий по теме;

- чёткая характеристика предмета, цели и исследовательских приёмов, описание и анализ проведённых автором расчётов, рассматриваемых решений;

- обобщение результатов, их обоснование, выводы и практические рекомендации.

   Выполнение курсовой работы включает следующие этапы:

- выбор темы и научного руководителя;

- ознакомление с требованиями, предъявляемыми к написанию и оформлению курсовых работ;
- изучение предметной области и анализ литературы;

- разработка плана и согласования его с руководителем;

- сбор информации и её систематизация;

- написание текста курсовой работы;

- сдача законченной и оформленной работы.

Цель и задачи

   Целенаправленно и удачно выбранная тема с учётом желания студента в значительной мере благоприятно сказывается на качественном и своевременном выполнении курсовой работы. Кроме того, тема, выбранная с учётом пожеланий и наклонностей человека, будет раскрыта глубже, добросовестней и интересней. А это уже тот элемент мотивации, который позволяет успешно достигать поставленной цели с меньшими затратами.
   Целью разработки курсовой работы является закрепление студентами теоретических и практических знаний, полученных студентами в процессе изучения профессионального модуля.

   Поставленная цель курсовой работы способствует успешному решению следующих задач:

- расширению знаний и навыков студентов по выбранной тематике;

- получению опыта и навыков в работе с журнальной и монографической литературой;

- развитию навыков творческой работы, подготовке к проведению самостоятельных научных исследований, овладению методикой научного исследования;

- овладению навыками грамотного литературного оформления результатов своих исследований;

- подготовке к написанию дипломной работы.

   Важным вопросом для преподавателя и самого студента является выявление возможности и степени самостоятельности работы студентов в решении поставленных задач, знание которых позволяет реалистичнее оценивать будущие шансы специалиста в практической работе.

   Подготовка курсовой работы является важным звеном в образовательной цепи получения полного комплекта знаний будущего специалиста.

Порядок выполнения курсовой  работы
   Процесс выполнения курсовой работы состоит из следующих этапов:
1. Выбор темы и согласование её с руководителем.

2. Ознакомление с основными её проблемами и составление плана работы.

3. Подбор и изучение литературных источников.

4. Уточнение плана работы.

5. Написание и оформление курсовой работы.

6. Передача работы на рецензию руководителю.

7. Защита работы.

   Основная организационная работа выполняется лично студентом. Не реже одного раза в течение 15 дней он обязан информировать руководителя о выполнении работы.

   Основные этапы выполнения курсовой работы:

1-й этап – выбор темы. При выборе темы курсовой работы должна учитываться будущая специализация и тот практический опыт, который им уже приобретён.

2-й этап – составление примерного плана курсовой работы. Данный этап является очень важным и ответственным моментом в общем процессе работы над полученным заданием, поскольку именно от него в значительной мере зависит качество и целостность всей работы. Чёткий, последовательный и логичный план – это половина успеха.
   План должен отражать основные узловые проблемы выбранной темы и может содержать от трёх до пяти вопросов, подлежащих рассмотрению.
   Составленный студентом план желательно обсудить с научным руководителем, что может в дальнейшем облегчить выполняемую работу. Окончательная доработка плана осуществляется после третьего этапа.

3-й этап – подбор  изучение литературных источников. На этом этапе студент должен составить всю библиографию, касающуюся темы выбранной курсовой работы, в которой выделяются основные и вспомогательные литературные источники. Желательно составлять краткую аннотацию каждого из них для последующего использования.

   Составляют библиографию на основе рекомендованной литературы с обязательным конспектированием нужного материала с целью его изучения и использования в курсовой работе, так как материал, изложенный «своими» словами  лучше подвержен усвоению человеческой памятью.

   В составляемую библиографию желательно включать литературу, изданную в последние годы, в том числе журнальные статьи и материал из сети Интернет.

   Необходимый материал желательно выписывать на отдельные листочки по каждому из вопросов с указанием фамилии автора, наименования источника и номеров страниц. Эти данные будут использованы при формировании библиографических источников в дипломной работе.

4-й этап – уточнение плана курсовой работы. В процессе работы над литературными источниками у студента могут появиться новые мысли, идеи, способные повлиять  на составленный ранее план или даже на выбранную тему. В этом случае возникшие вопросы следует согласовать с руководителем, после чего приступают к написанию курсовой работы.

5-й этап – написание и оформление работы. Собранный материал группируют, обрабатывают и систематизируют в соответствии с окончательным вариантом плана. На этом этапе уточняется структура работы и подбирается иллюстрированный материал. После этого пишется черновой вариант работы, который подвергается последующей литературной обработке и редактированию.

6-й этап – передача работы на рецензию руководителю. Выполненная работа предъявляется руководителю для проверки за три дня до контрольного срока окончания работы по графику. После проверки руководитель допускает работу к защите. Если курсовая работа выполнена с нарушениями требований, - она возвращается студенту на доработку. Преподаватель, возвративший работу должен указать причину невозможности её защиты.

7-й этап – защита курсовой работы. Работа, допущенная к защите (при наличии рецензии) защищается в присутствии всей группы, где автор делает краткий доклад (5 минут) о её содержании. Докладчик должен обосновать актуальность темы, указать объект анализа, цель, задачи и степень их достижения (результаты), сделать выводы.

   Автор работы должен свободно ориентироваться по данной теме и продемонстрировать хорошие знания по выполненной работе и приведённой литературе. По окончанию доклада и оглашение рецензии, студент-докладчик отвечает на вопросы присутствующих. Критериями оценки работы является: содержание работы, глубина и степень раскрытия темы, умение анализировать материал, доказательность выводов, тщательность оформления работы, качество доклада и защиты.

   Курсовые работы оцениваются по четырёхбалльной системе: «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно».

   На основании выполненной работы и по итогам защиты преподаватель выставляет оценку в ведомость и зачётную книжку.

Требования к содержанию курсовой работы
   Курсовая работа – самостоятельный труд студента, представляющий собой дипломную работу в миниатюре, по одной из проблем изучаемых дисциплин, поэтому она должна содержать определённые элементы научного труда:

- практическую значимость;

- комплексный системный подход к решению задач исследования;

- теоретическое использование передовой современной методологии и научных разработок;

- наличие элементов творчества.

   Практическая значимость курсовой работы заключается в обосновании реальности её результатов для нужд практики.

   Реальной считается работа, выполненная в соответствии с имеющимися проблемами объекта исследования, на основе его реальных данных за ряд лет, и результаты которой полностью или частично могут быть внедрённое в практику деятельности объекта исследования или аналогичных объектов.
   Комплексный системный подход к раскрытию темы работы заключается в том, что предмет исследования рассматривается под различными углами зрения – с позиций теоретической базы и практических наработок, условий его реализации на объекте исследования, изучения степени эффективности и возможности применения на практике.

   Каждая курсовая работа, выполняемая студентом, является своеобразным маленьким шагом на пути становления будущего специалиста, приближая его к заветной цели – получению диплома, поэтому следует избегать традиционных ошибок:

- не следует механически переписывать чужие тексты, а излагать прочитанный текст «своими» словами, выделяя цитаты кавычками и указывая с помощью сносок литературный источник;

- не следует писать работу бездумно (тема, цель, задачи и план должны быть взаимосвязаны, как в поставочной части, так и в изложении материала);

- указанная литература в конце работы, должна быть в обязательном порядке отражена в текстовой части работы.

   Курсовая работа – это ещё и небольшое произведение, которое должно содержать все необходимые компоненты ему присущие.

   Работа должна иметь чёткое и логичное построение. Она должна включать следующие структурные элементы:

- титульный лист (приводится в приложении);

- оглавление (содержание) – отражает структуру работы;

- введение;

- основная часть (главы работы, разбитые на параграфы);

- заключение;

- список использованной литературы;

- приложения (при необходимости).

   Титульный лист оформляется с учётом ряда требований, в числе которых необходимо отразить:

- ведомственную принадлежность среднего учебного заведения;

- наименование ссуза;

- тема курсовой работы;

- наименование специальности, по которой обучается студент;

- номер группы;

- фамилия и инициалы автора курсовой работы;

- фамилия и инициалы, научная степень и звания (должность) научного руководителя;

- год выполнения курсовой работы;

- наименование города, где расположен ссуз.
   Все перечисленное формируют на отдельной странице. Титульный лист является первой страницей курсовой работы и служит источником информации, необходимой для обработки, хранения и поиска работы. Данный лист обязательно подписывается научным руководителем.

   Оглавление включает все составные части работы, идущие после него, т.е. введение, наименования всех глав, параграфов, подпараграфов (если таковые имеются и у них есть наименование), заключение, список использованной литературы, приложения без названий. Оглавление  должно быть вынесено на отдельную страницу (несколько страниц).

   Используемые в курсовой работе малораспространённые сокращения, условные обозначения, символы, единицы измерения и специфические термины должны быть представлены в виде отдельного списка.
  Если то или иное сокращение используется в тексте не более двух раз, оно в список может не включаться, а его расшифровка даётся непосредственно в тексте при первом упоминании. В конце общеупотребительных сокращений (например: кг, т, км, м) точка не ставится. Не рекомендуется использовать сокращения в названиях тем курсовых работ, формулировках глав и параграфов.

   Во введении к курсовой работе должны быть обоснования актуальности темы и краткая характеристика состояния проблемы, перечень вопросов, которые требуют разрешения. 

   Введение должно содержать:

1. Актуальность темы, в которой кратко излагается современное состояние рассматриваемой проблемы, её роль, необходимость её изучения и исследования. Умение правильно осмыслить проблему исследования и оценить её с точки зрения социальной значимости характеризует уровень теоретической подготовки студента.

2. Объект и предмет. Нередко объект исследования определить достаточно сложно из-за множественности понятий, предметов, связей в различных видах деятельности. Объект исследования – это процесс или явление, которое порождает проблемную ситуацию, избранную для исследования. Объект исследования всегда шире, чем его предмет, т.к. предмет располагается в границах объекта. Объект и предмет располагается в границах объекта. Объект и предмет исследования как категории научного процесса соотносятся между собой как общее и частное. Если объект – это область деятельности, определённые общественные отношения, то предмет – это изучаемый процесс в рамках объекта исследования. Иными словами в объекте выделяется часть, которая и есть предметом исследования. Именно на нём сосредоточено внимание автора, поскольку предмет исследования определяет тему работы.

3. Цель исследования.
Из предмета исследования вытекают его цели и задачи. Цель исследования – это мысленное предвосхищение (прогнозирование) результата, определение оптимальных путей решения задач в условиях выбора методов и приёмов исследования в процессе подготовки курсовой работы. Очень важно предельно чётко и конкретно сформировать цель исследования, поскольку от этого зависит само содержание работы. Цель должна отражать тот основной результат, который намеревается получить исследователь, важно помнить, что формулировка цели не должна совпадать с темой курсовой работы. Цель конкретизируется и уточняется в задачах исследования.
4. Задачи исследования.
Задачи исследования определяются поставленной целью и представляют собой конкретные последовательные этапы (пути) решения проблемы исследования по достижению цели. Это обычно делается в форме перечисления (изучить…, описать…, установить…, выявить… и т.д.). Формулировать эти задачи необходимо как можно более тщательно, поскольку описание их решения должно составить содержание глав работы. Задачи исследования могут формулироваться на основании наименований разделов и подразделов (параграфов). Число задач в курсовой работе могут быть несколько (не менее двух), как правило, 3-5.
   Основная часть.
   В основной части, состоящей из 2-3 глав, включающих параграфы и, при необходимости, подпараграфы, последовательно и логично излагается содержание работы. При этом название отдельного параграфа не должно полностью соответствовать названию главы или работы.

   В каждой главе и параграфе необходимо отмечать их главные идеи, желательно делать краткие выводы и обобщения. Основные  теоретические положения каждого вывода необходимо подтверждать ссылками на мнения учёных и практиков, статистическими данными, данными социологических исследований, личным практическим опытом.

   Содержанием первого раздела являются, как правило, теоретические вопросы, в том числе исторический ракурс по теме курсовой работы, написанные использованием литературных источников. Здесь автор должен продемонстрировать своё умение анализировать отечественный и зарубежный опыт, нормативно-правовую базу по выбранной тематике. Большое значение имеет правильная трактовка понятий, их точность и научность. При наличии разных точек зрения, существующих в литературе по вопросам раскрываемой темы, необходимо изучить наиболее распространённые из них, указать их в работе и попытаться высказать своё мнение либо аргументировано поддержать мнение какого-либо из авторов.
   Вторым разделом является практическая часть, которая представлена расчётами, графиками, таблицами, схемами и т. п. (по структуре курсовой работы практической части), план проведения эксперимента, характеристики методов экспериментальной работы, обоснование выбранного метода, основные этапы эксперимента, обработка и анализ результатов опытно-экспериментальной работы (по структуре опытно-экспериментального характера).

   Изложение всех разделов работы должно быть чётким, последовательным, логичным. Вопросы, изложенные в плане основного содержания работы, должны быть тесно взаимосвязаны, вытекать один из другого, образуя единое, целостное маленькое произведение.

   Условием положительной оценки курсовой работы является самостоятельное освещение всех вопросов темы. В работе недопустимы общие, неконкретные рассуждения.

   Каждая глава и параграф (подпараграф) курсовой работы должны иметь своё название и не должны повторяться.
   Каждая глава начинается с нового листа. Слово «ГЛАВА» перед заголовком пишется, перенос длинных заголовков осуществляется без разбиения на слоги (по словам), точка в конце заголовка не ставится. Главы последовательно нумеруются арабскими цифрами; после цифры ставится точка и делается один пробел перед текстом названия главы.

   В заключении необходимо показать, каким образом решены поставленные задачи курсовой работы и какова степень достижения её цели. Заключение должно содержать выводы и предложения, обоснованные студентом в процессе выполнения работы.

   Выводы лучше делать в виде отдельных лаконичных предложений, методических рекомендаций. Очень важно, чтобы они отвечали поставленным задачам. В выводах необходимо указать не только то положительное, что удалось обнаружить в результате изучения темы, но и недостатки и проблемы теоретического и практического характера, а также конкретные рекомендации относительно их устранения. При этом общие выводы не могут быть механическим сложением выводов, содержащихся в конце разделов. Допустимы нумерации сделанных выводов (предложений, рекомендаций).
   В список использованной литературы следует включать не только цитируемые и упомянутые источники, но и те, с которыми студент ознакомился в процессе подготовки работы. Список литературы должен содержать: перечень нормативно-правовых актов, научных трудов, специализированной литературы и других источников, используемых при подготовке и написании курсовой работы. Список использованной литературы отражает объём использованных источников и степень изученности исследуемой темы, является визитной карточкой автора работы, его профессиональным лицом, свидетельствует об уровне овладения навыками работы с научной литературой.

При написании нескольких авторов в каком-либо источнике литературный перечень ведётся по фамилии первого автора. А в том случае, когда в списке литературы фигурируют несколько авторов, фамилии которых начинаются на одну и ту же букву алфавита, то ранжирование литературы ведётся по второй букве фамилий данной группы авторов.

   Если в работе используется материал какой-либо статьи из журнала, сборника научных трудов или материалов конференций, совещаний или газет, то эти литературные источники приводятся в следующей последовательности:

- фамилия и инициалы автора и соавторов;

- наименование статьи;

- наименование источника (журнала, сборника, газеты);

- наименование издательства (организации, издавшей источник);

- город издания;

- год издания;

- номер издания;

- страницы материала (статьи).

   Приложения включают в себя материалы, связанные с выполнением курсовой работы, которые по каким-либо причинам не могут быть включены в основную часть (громоздкие схемы и таблицы, инструментарий, вспомогательный материал). Каждое приложение должно начинаться с новой страницы и иметь содержательный заголовок, в правом верхнем углу – слово «Приложение». Если приложений в курсовой работе больше одного, они нумеруются порядковой нумерацией арабскими цифрами, например, (Приложение 1).

Требования к оформлению работы

   Курсовая работа оформляется в соответствии с требованиями к печатной рукописи на стандартных листах бумаги формата А4. объём – 15-20 страниц печатного текста.

   К оформлению работы предъявляются следующие требования:

- текст размещается на одной стороне листа;

- поле, оставляемое чистым от текста, имеет размер слева -  30 мм, справа – 15 мм, снизу – 25 мм, сверху – 25 мм;

- строки печатаются через 1,5 интервала, отступ красной строки – 1,25 см, отступ до и после абзаца – 0, шрифт - Times New Roman, размер букв – 14;

- номер страниц ставится по центру нижнего поля листа, начиная с листа «Оглавление», которое нумеруется цифрой 2. Номер страницы на титульном листе не ставится;

- каждая глава начинается с новой страницы;

- заключение (выводы) начинаются с новой страницы;

- список использованной литературы (библиография) начинается с новой страницы;

- наименования таблиц печатается сверху, без использования индекса № и без точек после названия;

- наименование рисунков печатается снизу, без точек после названия и использования знака №;

- все заголовки глав и параграфов должны быть выделены отличным от текста шрифтом и без точки;

- сокращения слов в таблицах и рисунках не допускается (размещается в таблицах и рисунках, необходимые надписи делать более мелким шрифтом, чем в текстовой части).

   Порядок представления и нумерации работы следующий. На первой странице располагается титульный лист (номер страницы не ставится). Затем постранично (последовательно) размещается содержание (номер страницы не ставится). Нумерация страниц начинается с введения и ведётся постранично до конца, включая список литературы и приложения.
   Все нумерации (страниц, глав, параграфов, рисунков и т.д.) выполняют только арабскими цифрами.

Настройки стилей заголовков
   Заголовок главы:  шрифт - Times New Roman, кегль – 14, полужирный, межстрочный интервал – полуторный, отступ красной строки – 0, отступ до и после абзаца – 0, выравнивание текста – по центру, начиная с новой строки, переносы не установлены.
   Название пунктов внутри главы: шрифт - Times New Roman, кегль - 14, полужирный, межстрочный интервал – полуторный, отступ красной строки – 0, отступ до и после абзаца – 0, выравнивание текста – по центру, переносы не установлены.

Оформление заголовков
   Рекомендуется оформлять заголовки структурных частей крсовой работы прописными буквами, а заголовки подразделов – строчными (кроме первой прописной). Переносы слов не допускаются. Точку в конце заголовка не ставят. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой.
   Слова, выполненные на отдельной строке прописными буквами («ОГЛАВЛЕНИЕ», «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННОЙ ЛИТЕРАТУРЫ»), служат заголовками соответствующих разделов и не нумеруются. Каждый из этих разделов начинается с нового листа.
   Расстояние между заголовками и текстом должно быть равно 2 интервалам, расстояние между заголовком раздела и подраздела – 1 интервал.
   Заголовки параграфов оформляют строчными (кроме первой буквы – прописной) буквами, шрифт полуторный. В конце заголовка точку не ставят. Подчёркивать заголовки и переносить слова в заголовках не допускается. Выравнивание по центру.
Иллюстрации и таблицы в тексте
   Иллюстрации должны иметь название, которое размещают под иллюстрацией без точки в конце. При необходимости под иллюстрацией помещают поясняющие данные (подрисуночный текст). Иллюстрация обозначается словом «Рис.» с номером, которое помещают непосредственно под иллюстрацией. Название иллюстрации может быть полужирным. Иллюстрации имеют сквозную нумерацию в пределах всей работы арабскими цифрами, за исключением иллюстраций, приведенных в приложении.
   Таблица должна иметь заголовок, выполняемый строчными буквами (кроме первой - заглавной), выравниваемый по центру, без точки в конце. Заголовок должен быть кратким и полностью отражать содержание таблицы. Шрифт заголовков всех таблиц в документе должен быть единым (при этом он может совпадать со шрифтом названий рисунков). Номер шрифта заголовка и межстрочный интервал могут быть меньше, чем по основному тексту.
   Таблицы следует нумеровать арабскими цифрами порядковой нумерацией в пределах всей работы. Точка после номера таблицы не ставится. Нумерационный заголовок, т.е. слово «Таблица» и ее номер, следует размещать в правом верхнем углу над заголовком таблицы. Если в документе только одна таблица, ее нумеровать не следует.
   По мере возможности таблицу следует располагать на одной странице. Если же строки или графы таблицы выходят за формат листа, таблицу делят на части, которые в зависимости от особенностей таблицы переносят на другие листы. 
   Нумерационный и тематический заголовки таблицы указывают один раз над первой частью таблицы, над последующими частями пишут «Продолжение табл.».(или переносится нумерация столбцов на следующую страницу)
Оформление сносок
   В тексте любой научной работы для конкретизации и подтверждения точности приведенных данных, цифр, фактов, цитат необходимо использовать ссылки. Это могут быть ссылки на структурные элементы работы (таблицы, иллюстрации, приложения), на документы (библиографические источники). Оформление библиографических ссылок – это выражение научной этики и культуры научного труда.
   Ссылки на источник (документ) – библиографические ссылки – по месту расположения бывают: 
1. внутритекстовые (непосредственно в строке после текста, к которому относится);
2. подстрочные (помещаются в нижней части страницы, под строками основного текста);
3. затекстовые (размещенные за основным текстом всей работы или каждой главы)
4. комбинированные.
   Внутритекстовые ссылки используются, когда значительная часть ссылок вошла в основной текст работы. Изъять её из текста невозможно, не заменив этот текст другим. В этом случае в скобках указывается лишь выходные данные и номера страниц, на которых напечатано цитируемое место. Например, в работе приведен следующий текст «сделки, совершенные с целью, заведомо противной основам правопорядка и нравственности (Гражданский кодекс РФ, ст.169)». Или например: «Ряд процессуальных актов административного права исследует В.Д. Сорокин в своей монографии «Административно-процессуальное право» (М.: Юрид. лит., 1972)».
   Подстрочные ссылки на источники используются в тексте работы, когда ссылки нужны по ходу чтения, а внутри текста их разместить не возможно или нежелательно, чтобы не усложнять чтение и не затруднять поиски при наведении справок. Например: 
________________________________________________________________
26Волгин Н.А. Оплата труда: производство, социальная сфера, государственная служба (анализ, проблемы, решения)/ Н.А. Волгин. – М.: «Экзамен»,2003. – 384с.
   В тех случаях, когда приводятся ссылки в конце каждой странице работы в виде подстрочных ссылок, для связи их с текстом в качестве знака сноски используются цифры, которые следует располагать в том месте текста, где по смыслу заканчивается мысль автора. Нумерация должна быть самостоятельной для каждой страницы.
   При повторных ссылках полное описание источника дается только при первой сноске. В последующих сносках вместо заглавия приводят условное обозначение, например: «Указ. соч. …». Если насколько ссылок на один и тот же источник приводятся на одной странице, то в сносках проставляются слова «Там же» и номер страницы, на которую делается ссылка.
   Первичная подстрочная ссылка включает в себя все обязательные элементы описания книги и указывается страница, на которой помещена цитата. Например: Из архива Б. Муравьева //Вопросы философии. 1992. №1. С.99. Даже если часть элементов (фамилия автора, например) содержится в основном тексте, их рекомендуется повторять в ссылке.
   Чаще всего используются затекстовые ссылки. При этом достигается значительная экономия в объеме текста работы, так как устраняется необходимость постраничных ссылок.
   Под затекстовыми ссылками понимается указание источников цитат с отсылкой к пронумерованному списку литературы, помещаемому в конце работы.
   Например: «Приоритет в разработке «управленческой» концепции административного процесса принадлежит В.Д. Сорокину, [43] который считает…».
   Ссылка на определенные фрагменты источника отличается от предыдущего указанием страниц цитируемого документа.
   Например: «А.Д. Сахаров [63,с.201-202] писал, что…»
   Если возникает необходимость сослаться на мнение, разделяемое рядом авторов либо аргументируемое в нескольких работах одного и того же автора, то следует отметить все порядковые номера источников, которые разделяются точкой с запятой. Например: «Исследованиями ряда авторов [27;9;81] установлено, что..»
   Если текст цитируется не по первоисточнику, а по другому изданию или иному источнику, то ссылку следует начинать словами «Цит. по: …», либо «Цит. по кн.: …», или «Цит. по ст.: …»
   Когда текст не цитируется, а лишь упоминается, то пользуются начальными словами «См.», «См. об этом».
   Когда надо подчеркнуть, что источник, на который делается ссылка, - лишь один из многих, где подтверждается, или высказывается, или иллюстрируется положение основного текста, то в таких случаях используются слова «См.,например,…», «См.,в частности, …».
   Когда нужно показать, что ссылка представляет дополнительную литературу (информацию), указать следует «См. также:…».
   Подготовленная курсовая работа сброшюровывается под обложкой и подаётся на рецензию научному руководителю.

   После окончания проверки работы научный руководитель выдаёт рецензию с заключением о возможности допустить (или не допустить) курсовую работу к защите. Недопущенную к защите работу необходимо переделать в соответствии с замечаниями руководителя и представить повторно для проверки, вложив в неё рецензию на первый вариант работы. В отдельных случаях студент, с разрешения научного руководителя, может представить дополнительные материалы (доработку), не переписывая работу.
Требования к составлению презентаций курсовых работ в Microsoft PowerPoint

Учебная презентация представляет собой результат самостоятельной работы студентов, с помощью которой они наглядно демонстрируют материалы публичного выступления перед аудиторией.

Компьютерная презентация – это файл с необходимыми материалами, который состоит из последовательности слайдов. Каждый слайд содержит законченную по смыслу информацию, так как она не переносится на следующий слайд автоматически в отличие от текстового документа. Студенту – автору презентации, необходимо уметь распределять материал в пределах страницы и грамотно размещать отдельные объекты. В этом ему поможет целый набор готовых объектов (пиктограмм, геометрических фигур, текстовых окон и т.д.).

Бесспорным достоинством презентации является возможность при необходимости быстро вернуться к любому из ранее просмотренных слайдов или буквально на ходу изменить последовательность изложения материала. Презентация помогает самому выступающему не забыть главное и точнее расставить акценты.

Структура презентации

Удерживать активное внимание слушателей можно не более 15 минут, а, следовательно, при среднем расчете времени просмотра – 1 минута на слайд, количество слайдов не должно превышать 15-ти.

Первый слайд презентации должен содержать тему работы, фамилию, имя и отчество исполнителя, номер учебной группы, а также фамилию, имя, отчество, должность и ученую степень преподавателя.

На втором слайде целесообразно представить цель и краткое содержание презентации.

Последующие слайды необходимо разбить на разделы согласно пунктам плана работы.

На заключительный слайд выносится самое основное, главное из содержания презентации.

Рекомендации по оформлению презентаций в Microsoft Power Point

Для визуального восприятия текст на слайдах презентации должен быть не менее 18 пт, а для заголовков – не менее 24 пт.

Макет презентации должен быть оформлен в строгой цветовой гамме. Фон не должен быть слишком ярким или пестрым. Текст должен хорошо читаться. Одни и те же элементы на разных слайдах должен быть одного цвета.

Пространство слайда (экрана) должно быть максимально использовано, за счет, например, увеличения масштаба рисунка. Кроме того, по возможности необходимо занимать верхние ¾ площади слайда (экрана), поскольку нижняя часть экрана плохо просматривается с последних рядов.

Каждый слайд должен содержать заголовок. В конце заголовков точка не ставится. В заголовках должен быть отражен вывод из представленной на слайде информации. Оформление заголовков заглавными буквами можно использовать только в случае их краткости.

На слайде следует помещать не более 5-6 строк и не более 5-7 слов в предложении. Текст на слайдах должен хорошо читаться.

При добавлении рисунков, схем, диаграмм, снимков экрана (скриншотов) необходимо проверить текст этих элементов на наличие ошибок. Необходимо проверять правильность написания названий улиц, фамилий авторов методик и т.д.

Нельзя перегружать слайды анимационными эффектами – это отвлекает слушателей от смыслового содержания слайда. Для смены слайдов используйте один и тот же анимационный эффект.

Порядок и принципы выполнения компьютерной презентации

Перед созданием презентации необходимо четко определиться с целью, создаваемой презентации, построить вступление и сформулировать заключение, придерживаться основных этапов и рекомендуемых принципов ее создания.

Основные этапы работы над компьютерной презентацией:

1. Спланируйте общий вид презентации по выбранной теме, опираясь на собственные разработки и рекомендации преподавателя.

2. Распределите материал по слайдам.

3. Отредактируйте и оформите слайды.

4. Задайте единообразный анимационный эффект для демонстрации презентации.

5. Распечатайте презентацию.

6. Прогоните готовый вариант перед демонстрацией с целью выявления ошибок.

7. Доработайте презентацию, если возникла необходимость.

Основные принципы выполнения и представления компьютерной презентации

· помните, что компьютерная презентация не предназначена для автономного использования, она должна лишь помогать докладчику во время его выступления, правильно расставлять акценты;

· не усложняйте презентацию и не перегружайте ее текстом, статистическими данными и графическими изображениями;

· Не читайте текст на слайдах. Устная речь докладчика должна дополнять, описывать, но не пересказывать, представленную на слайдах информацию;

· дайте время аудитории ознакомиться с информацией каждого нового слайда, а уже после этого давать свои комментарии показанному на экране. В противном случае внимание слушателей будет рассеиваться;

· делайте перерывы. Не следует торопиться с демонстрацией последующего слайда. Позвольте слушателям подумать и усвоить информацию;

· предложите раздаточный материал в конце выступления, если это необходимо. Не делайте этого в начале или в середине доклада, т.к. все внимание должно быть приковано к вам и к экрану;

· обязательно отредактируйте презентацию перед выступлением после предварительного просмотра (репетиции).

               Рекомендации по защите курсовой работы

    Курсовая работа защищается студентом устно. Для доклада основных положений работы предоставляется 5-7 минут.

   Доклад следует начать с обоснования актуальности темы исследования, его цели и задачи, далее по главам раскрывать основное содержание работы, а затем осветить основные результаты.

    После доклада студент должен ответить на вопросы преподавателя и слушателей.

     При защите курсовой работы используются наиболее важные и существенные материалы, всё новое и ценное, что получено студентом в результате проведённого исследования. Не рекомендуется излишнее внимание уделять изложению общеизвестных положений, теоретических материалов, высказываниям декларативного характера.

                   Во время защиты студент вправе пользоваться своей курсовой работой. Студенты, получившие при защите курсовой работы неудовлетворительную оценку, должны произвести необходимую доработку и подготовить подробный доклад для повторной защиты.

                   При оценке курсовой работы комиссия учитывает как качество написанной работы, так и результаты защиты.

                                                                 Приложение 
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Примерная структура оформления оглавления курсовой работы 

Тема: «ФИЗИЧЕСКОЕ ВОСПИТАНИЕ ДЕТЕЙ ШКОЛЬНОГО ВОЗРАСТА»
ОГЛАВЛЕНИЕ
ВВЕДЕНИЕ (4-5 с.)

ГЛАВА 1. СОЦИАЛЬНО-ПЕДАГОГИЧЕСКОЕ ЗНАЧЕНИЕ И ЗАДАЧИ ФИЗИЧЕСКОГО ВОСПИТАНИЯ ШКОЛЬНИКОВ (10-15 с.)

ГЛАВА 2. ВОЗРАСТНЫЕ ПРЕДПОСЫЛКИ РАЗВИТИЯ ДВИГАТЕЛЬНЫХ КАЧЕСТВ ДЕТЕЙ ШКОЛЬНОГО ВОЗРАСТА (15-20 с.)

2.1. Развитие двигательных способностей в зависимости от возраста, пола и индивидуальных особенностей школьников

2.2. Средства физического воспитания детей школьного возраста

2.3. Оптимизация двигательной деятельности детей различного возраста

ГЛАВА 3. ФОРМЫ ОРГАНИЗАЦИИ ФИЗИЧЕСКОГО ВОСПИТАНИЯ ДЕТЕЙ И ПОДРОСТКОВ (15-20 с.)

3.1. Формы организации физического воспитания в школе

3.2. Формы организации физического воспитания в системе внешкольных учреждений

3.3. Формы организации физического воспитания в семье

ВЫВОДЫ (2-3 с.)
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