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Рекомендации по оформлению курсовой работы

Каждый студент юридического факультета БГУ ежегодно выполняет одну курсовую работу, за исключением студентов выпускного курса, которые вместо курсовой пишут выпускную бакалаврскую работу или дипломную работу либо магистерскую диссертацию.
Тематика курсовых работ определяется соответствующими кафедрами. Студентам предоставляется право выбора темы курсовой работы. Студент может предложить свою тему, название которой при необходимости может быть уточнено научным руководителем.
После утверждения темы курсовой работы и назначения научного руководителя студент приступает к выполнению курсовой работы.
Курсовая работа включает:
1. Титульный лист с указанием названия темы курсовой работы, ее автора, научного руководителя, кафедры, по которой выполнялась работа и т.д.
2. Оглавление, где указывается название и страницы размещения в курсовой работе введения, глав, параграфов, заключения, списка использованных источников, приложения и т. п.
3. Перечень условных обозначений, символов, терминов (при необходимости).
4. Введение, в котором излагаются следующие разделы: 1) актуальность темы курсовой работы (включает обзор литературы, состояние законодательства и юридической практики по теме и обоснование необходимости исследования проблемных вопросов); 2) задачи исследования (включает формулировку конкретных теоретических и практических задач исследования); 3) методы исследования (включает использование конкретных теоретических и эмпирических методов исследования); 4) основные положения, выносимые на защиту курсовой работы (предполагает формулировку в виде тезисов основных положений, вытекающих из задач исследования); 5) опубликованность результатов исследования (наличие данного раздела предполагается, если по теме курсовой работы студент является автором статьи, тезисов доклада и т.д.) 6) структура и объем курсовой работы (указывается, из каких структурных элементов состоит работа: введение, количество глав, параграфов, заключение, список использованных источников, с указанием количества наименований, а также объем работы в страницах и др.).
5. Наименование разделов (глав и параграфов) и изложение соответствующего теме материала.
6. Заключение, в котором подводятся итоги исследования, обобщаются и формулируются выводы.
7. Список использованных источников, в котором перечень источников с указанием их порядкового номера приводится в порядке очередности цитирования либо в алфавитном порядке. 
По согласованию с научным руководителем студент может избрать иную последовательность использованных источников.
8. Приложение (при необходимости) включает схемы, графики, таблицы, анкеты, проекты статей нормативно-правовых актов и т.д.
9. Список опубликованных научных работ (при их наличии).
Каждый раздел работы (введение, главы, параграфы, заключение и т. д.) должен иметь заглавие, а также начинаться с новой страницы (за исключением параграфов).
Объем курсовой работы (без учета списка использованных источников и приложений) 20 – 25 страниц текста через 1,5 интервала, шрифт - 14 pt Times New Roman, подготовленного на компьютере (поля страниц: левое – 3 см., правое – 1,5 см., верхнее и нижнее – 2 см.). Номера страниц обозначаются в правом верхнем углу (титульный лист не нумеруется). Количество знаков на одной странице примерно 2 000 (с учетом пробелов) или примерно 1 700 (без пробелов). Допускается и рукописный текст курсовой работы, фактическое количество страниц которой зависит от особенностей почерка, но в пределах объема, указанного для компьютерного варианта.
Библиографическое описание каждого использованного источника должно соответствовать определенным правилам. Следует отметить, что помещение в «Списке использованных источников» названия нормативно-правового акта, его библиографическое описание может иметь два варианта: с указанием регистрационного номера (статьи), либо страниц размещения в соответствующем официальном издании. Оба варианта правильны и студент может выбрать любой из них.
Важным является также правильное оформление ссылок на использованные источники в самом тексте работы. На практике сложились два способа. Наиболее распространен следующий: при необходимости сослаться на использованный источник, в тексте работы в квадратных скобках указывается порядковый номер источника, который помещен в «Список использованных источников», а затем указывается страница. Например, [17, с. 5; 27, с. 49 -51, 159 - 208]. Второй способ состоит в том, что на соответствующих страницах текста работы оформляется подстрочник, где располагаются цитируемые источники, а в самом тексте работы, в месте, где упоминается источник, ставится цифра, совпадающая с цифрой подстрочника.
Надо учитывать, что в виду растущего потока информационных ресурсов на электронных носителях, а также различной электронной информации в режиме локального и удаленного доступа, возникает вопрос об оформлении ссылок. При этом описание должно быть подчинено общим правилам стандартного описания в части структуры, выбора языка и графики, примечаний и сокращений. Необходимыми элементами описания являются: основное заглавие; сведения, относящиеся к заглавию; сведения об ответственности; обозначение ресурса; место издания; дата; режим доступа.
При описании документа на русском языке применяются русскоязычные термины и определения при описании на иностранных языках – на английском языке. В области заглавия и сведений об ответственности сразу после основного заглавия в квадратных скобках указывается общее обозначение материала: [Электрон, ресурс], а для документов на иностранных языках: [Electronic resource]. Основные характеристики электронных ресурсов включают обозначение ресурса – «электронные данные» («electronic data»), «электронные программы» («electronic progr.») и т. п., а также его объем – (3 файла), (1 file) и т. д. В области физической характеристики для ресурса локального доступа необходимо приводить специфическое обозначение материала и его объем: 1 CD-ROM, 2 DVD-ROM, 3 электрон. гиб. диска (IBM PC) и т. д.
Для удаленных ресурсов необходимо указать режим доступа («mode of access») или, сетевые сервисы (http, ftp и т. д.).
Условная схема библиографического описания публикации на физическом носителе (CD-ROM, дискета и др.).
Основное заглавие [Общее обозначение материала] / Сведения об ответственности. – Сведения об издании. – Место издания (изготовления): Имя издателя (изготовителя), дата. – Специфическое обозначение материала и объем. – Системные требования.
1-3 автора:
Фамилия(и) И. О. автора(ов). Основное заглавие [Электрон, ресурс] – Издание (версия). – Место издания (страна): Издатель, дата. – Специфическое обозначение материала и объем. – Системные требования.
Примеры библиографического описания электронных публикаций на физическом носителе (CD-ROM, DVD-ROM, электрон, гиб. диск и т.д.).
Большие и малые библиотеки России [Электрон, ресурс]: Справочник / Рос библ. ассоц. – Электрон. текстовые дан. (5570560 байт). – М.: Либерея, 2001. – 1 CD-ROM .
Historic preservation issues [Computer file] / U.S. Dep. of agriculture (USDA). – Version 1.0. – Computer data. – Washington, 1999. – 1 CD-ROM.
The Annenberg Washington Program: Communications policy studies [Computer file]: Electronic library / Northwestern Univ. – Computer data. – Washington: Folio, 1996. – 1 CD-ROM + user manual.
Условная схема библиографического описания электронных публикаций в Интернете.
1-3 автора:
Фамилия(и) И. О. автора(ов). Основное заглавие [Электрон, ресурс]: Уточняющее заглавие. – Место издания, дата. – Режим доступа:
Без автора, самостоятельная публикация.
Основное заглавие [Электрон, ресурс]: Сведения, относящиеся к заглавию / Сведения об ответственности. - Место издания, дата. – Режим доступа:
Аналитическое описание статьи из сборника или электронного журнала.
Фамилия(и) И. О. автора(ов). Заглавие // Название журнала или сборника [Электрон. ресурс]. – Год. – Том (выпуск, номер). Режим доступа.
Основными документами по вопросам библиографического описания источников являются следующие:
1. ГОСТ 7.1-2003. Межгосударственный стандарт. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления. Минск, 2004 – 48 с.
2. ГОСТ 7.82-2001 Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов. Общие требования и правила составления. – Минск, 2001. – 35 с.
3. ГОСТ 7.83-2001 Электронные издания. Основные виды и выходные сведения. - Минск, 2001. – 6 с.
4. ГОСТ 7.12-93 Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и правила. – Минск, 1994. – 17 с.
5. СТБ 7.12-2001 Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на белорусском языке. Общие требования и правила. – Минск, 2002. – 18 с.
Следует отметить, что наблюдается устойчивая тенденция сокращения слов и словосочетаний, как в русском, так и белорусском языках. Но при названии изданий (газет, журналов, сборников и т. п.) сокращения неприемлемы, поскольку полные наименования ускоряют процесс поиска необходимых источников.
Столь подробное библиографическое описание используемых источников полезно студенту-юристу, поскольку прививает навыки быть внимательным при работе с документами, что необходимо в профессиональной юридической деятельности.
Выполненную курсовую работу в установленные сроки студент сдает на кафедру, где работа регистрируется и передается научному руководителю для рецензирования. Студентам запрещается повторно представлять защищенную курсовую работу.
В сроки, назначенные кафедрой, проходит защита курсовой работы, где студент в своем устном выступлении должен раскрыть содержание исследуемых в курсовой работе проблем, а также ответить на вопросы, поставленные в рецензии или устно заданные членами комиссии.
За выполненную курсовую работу отметка в баллах выставляется в зачетную книжку студента и ведомость, которая преподавателем сдается в деканат.
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Образцы оформления библиографического описания
в списке использованных источников


	Характеристика источника
	Пример оформления

	Один, два или три автора
	Котаў, А. І. Гісторыя Беларусі і сусветная цывілізацыя / А. І. Котаў. – 2-е выд. – Мінск: Энцыклапедыкс, 2003. – 168 с.

	
	Чикатуева, Л. А. Маркетинг: учеб. пособие / Л. А. Чикатуева, Н. В. Третьякова; под ред. В. П. Федько. – Ростов н/Д: Феникс, 2004. – 413 с.

	
	Дайнеко, А. Е. Экономика Беларуси в системе всемирной торговой организации / А. Е. Дайнеко, Г. В. Забавский, М. В. Василевская; под ред. А. Е. Дайнеко. – Минск: Ин-т аграр. экономики, 2004. – 323 с.

	Четыре и более авторов
	Культурология: учеб. пособие для вузов / С. В. Лапина [и др.]; под общ. ред. С. В. Лапиной. – 2-е изд. – Минск: ТетраСистемс, 2004. – 495 с.

	
	Комментарий к Трудовому кодексу Республики Беларусь / И. С. Андреев [и др.]; под общ. ред. Г. А. Василевича. – Минск: Амалфея, 2000. – 1071 с.

	Коллективный автор
	Сборник нормативно-технических материалов по энергосбережению / Ком. по энергоэффективности при Совете Министров Респ. Беларусь; сост. А. В. Филипович. – Минск: Лоранж-2, 2004. – 393 с. 

	
	Национальная стратегия устойчивого социально-экономического развития Республики Беларусь на период до 2020 г. / Нац. комис. по устойчивому развитию Респ. Беларусь; редкол.: Л. М. Александрович [и др.]. – Минск: Юнипак, 2004. – 202 с.

	
	Военный энциклопедический словарь / М-во обороны Рос. Федерации, Ин-т воен. истории; редкол.: А. П. Горкин [и др.]. – М.: Большая рос. энцикл.: РИПОЛ классик, 2002. – 1663 с.

	Отдельный том в многотомном издании
	Гісторыя Беларусі: у 6 т. / рэдкал.: М. Касцюк (гал. рэд.) [і інш.]. – Мінск: Экаперспектыва, 2000–2005. – Т. 3: Беларусь у часы Рэчы Паспалітай (XVII–XVIII ст.) / Ю. Бохан [і інш.]. – 2004. – 343 с. 

	Законы и законодательные материалы в отдельных изданиях
	Конституция Республики Беларусь 1994 года (с изменениями и дополнениями, принятыми на республиканских референдумах 24 ноября 1996 г. и 17 октября 2004 г.). – Минск: Амалфея, 2005. – 48 с.

	
	Конституция Российской Федерации: принята всенар. голосованием 12 дек. 1993 г.: офиц. текст. – М.: Юрист, 2005. – 56 с.

	
	О нормативных правовых актах Республики Беларусь: Закон Респ. Беларусь от 10 янв. 2000 г. № 361-3: с изм. и доп.: текст по состоянию на 1 дек. 2004 г. – Минск: Дикта, 2004. – 59 с.

	
	Инвестиционный кодекс Республики Беларусь: принят Палатой представителей 30 мая 2001 г.: одобр. Советом Респ. 8 июня 2001 г.: текст Кодекса по состоянию на 10 февр. 2001 г. – Минск: Амалфея, 2005. – 83 с.

	Сборник статей, трудов
	Информационное обеспечение науки Беларуси: к 80-летию со дня основания ЦНБ им. Я. Коласа НАН Беларуси: сб. науч. ст. / НАН Беларуси, Центр. науч. б-ка; редкол.: Н. Ю. Березкина (отв. ред.) [и др.]. – Минск, 2004. – 174 с.
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